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คํานํา 
 
 ในปัจจุบันระบบเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการมีระบบที่ทันสมัย ช่วยให้ผู้มีสิทธิ       
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลมีความสะดวกในการเข้ารับการรักษาพยาบาลและการเบิกจ่ายเงิน   
ซึ่งในการดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ มีผู้ที่เกี่ยวข้องจํานวนมาก
และใช้เงินงบประมาณสูง  โดยในขณะนี้การใช้จ่ายเงินงบประมาณด้านสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ
มียอดสูงมากและมีแนวโน้มสูงขึ้นทุกปี ซึ่งจะส่งผลกระทบต่อภาระของงบประมาณแผ่นดินในระยะยาว 
 กรมบัญชีกลางในฐานะหน่วยงานกลางที่ทําหน้าที่กํากับดูแลงานตรวจสอบภายในของ       
ส่วนราชการพิจารณาเห็นว่า  ปัจจุบันรัฐบาลมีนโยบายให้พัฒนาระบบราชการให้เป็นระบบที่โปร่งใส     
ด้วยการวางระบบการตรวจสอบและประเมินผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม ความคุ้มค่า       
พัฒนากระบวนการติดตาม เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ปรับปรุงระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดจนการใช้จ่าย     
งบประมาณแผ่นดินให้เกิดความสุจริตและมีประสิทธิภาพ  ดังนั้น เพื่อให้การดําเนินงานเกี่ยวกับการใช้
จ่ายเงินงบประมาณด้านสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด              
ตามนโยบายของรัฐบาล  จึงจําเป็นต้องมีระบบการควบคุมที่ดี มีการติดตามและตรวจสอบที่เหมาะสม      
ซึ่งเห็นว่าผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่เป็นเครื่องมือผู้บริหารในการตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการ  สามารถช่วยให้การดําเนินงานเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินงบประมาณด้านสวัสดิการ
รักษาพยาบาลข้าราชการมีความถูกต้องและมีการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่เกิดประโยชน์สูงสุด  รวมท้ังเป็นการ
ป้องกันความเสี่ยงที่อาจทําให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  จึงได้กําหนดแนวทางการตรวจสอบการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ  เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในของ          
ส่วนราชการใช้เป็นแนวทางการตรวจสอบ   
 อย่างไรก็ดี เนื่องจากการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการมีหน่วยงาน       
ที่เกี่ยวข้องหลายหน่วยงาน  เช่น  ส่วนราชการ  กรมบัญชีกลาง  โรงพยาบาล  เป็นต้น   ดังนั้น ในเบื้องต้น 
จึงจัดทําแนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของ          
ส่วนราชการ  เฉพาะที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  ซึ่งผู้มีสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลต้องนําหลักฐานการรับเงินจากสถานพยาบาลมาเบิกกับส่วนราชการ และส่วนราชการ            
จะเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิฯ ต่อไป  แนวทางการตรวจสอบฯ นี้จะช่วยสนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการสามารถตรวจสอบเอกสาร กระบวนการ และระบบการควบคุมภายในของงานการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ          
เกิดผลสัมฤทธ์ิของการใช้จ่ายเงินที่เกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่อาจทําให้เกิด          
ความเสียหายแก่ทางราชการ 
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กระทรวงการคลัง 

 
 
 



สารบัญ 
 
 
             หน้า 
 
ส่วนที่ 1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 ข้าราชการของส่วนราชการ 
 -  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ    1 
 -  กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ        3 
    ของส่วนราชการ  
 
ส่วนที่ 2 แนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 ข้าราชการของส่วนราชการ 
 -  ประเด็นการตรวจสอบ         10 
 -  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ         10 
 -  ขอบเขตการตรวจสอบ         11 
 -  แนวทางการตรวจสอบ         12 
 
ภาคผนวก 
 -  พระราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
 -  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา  
    พยาบาล พ.ศ. 2553 
 -  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 
  

 เงินสวัสดิการรักษาพยาบาล เป็นเงินสวัสดิการที่รัฐกําหนดให้มีขึ้นเพื่อช่วยเหลือเมื่อยามเจ็บป่วย
และบรรเทาภาระของผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ) และบุคคลในครอบครัว        
ในด้านค่ารักษาพยาบาล โดยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้ถือปฏิบัติตาม
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  และหนังสือกระทรวงการคลัง
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในเบื้องต้นจะให้ทราบถึงคําจํากัดความของคําต่าง ๆ ที่ควรรู้ ดังนี้ 
 การรักษาพยาบาล  หมายความว่า  การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู้มี
สิทธิและบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ  เพื่อการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็น        
ต่อสุขภาพและการดํารงชีวิต  และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพและ          
การป้องกันโรคเพื่อประโยชน์ด้านสาธารณสุข  ทั้งนี้ ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดแต่ไม่รวมถึง            
การเสริมความงาม 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายความว่า  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 

๑. ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน
ค่าน้ํายาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน  และอื่นๆ ทํานองเดียวกันที่ใช้ในการบําบัดรักษาโรค 

๒. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบําบัดรักษาโรค  รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและ
อุปกรณ์ดังกล่าว 

๓. ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์โรค   
แต่ไม่รวมถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างผู้พยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าบริการอื่น
ทํานองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพเิศษ 

๔. ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 
๕. ค่าห้องและค่าอาหาร  ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
๖. ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค 
๗. ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 
๘. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 สถานพยาบาล  หมายความว่า  สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลของเอกชน 
สถานพยาบาลของทางราชการ  หมายความว่า  สถานพยาบาลซึ่งเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ
สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  องค์การมหาชน
ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  กรุงเทพมหานคร
สภากาชาดไทย  และองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก  โรงพยาบาลประสานมิตร  และสถานพยาบาลอื่น
ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ส่วนที่ 1 

ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกบัการเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ 



- 2 - 
 
 ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ประกอบด้วย  3  ประเภท ดังนี้ 

๑. ข้าราชการและลูกจ้างประจําซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจําจากเงินงบประมาณรายจ่าย
งบบุคลากรของกระทรวง ทบวง กรม  เว้นแต่ข้าราชการตํารวจชั้นพลตํารวจซึ่งอยู่ในระหว่างรับการศึกษา
อบรมในสถานศึกษาของสํานักงานตํารวจแห่งชาติก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการประจํา 

๒. ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายและ
สัญญาจ้างนั้นมิได้ระบุเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลไว้ 

๓. ผู้ได้รับบํานาญปกติหรือผู้ได้รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จ
บํานาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ  และทหารกองหนุนมีเบ้ียหวัด
ตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 
 อย่างไรก็ตาม ผู้มีสิทธิสามารถนําค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) มาเบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลได้  บุคคลในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) ได้แก่ 

(1) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
(๒) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
(3) บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่ งยังไม่บรรลุนิ ติภาวะ  หรือบรรลุนิ ติภาวะแล้ว                

แต่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ  แต่ทั้งนี้ 
ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

ให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตรได้เพียงคนที่หนึ่งถึง
คนที่สาม  ผู้มีสิทธิผู้ใดมีบุตรเกินสามคน  และต่อมาบุตรคนหนึ่งคนใดในจํานวนสามคนตายลงก่อนที่จะบรรลุ
นิติภาวะ  ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตรเพิ่มขึ้นอีกเท่าจํานวนบุตร
ที่ตาย โดยให้นับบุตรคนที่อยู่ในลําดับถัดไปก่อน  การนับลําดับบุตรให้นับเรียงตามลําดับการเกิดก่อนหลัง
ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใดหรืออยู่ในอํานาจปกครองของตนหรือไม่ 

ผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลยังไม่ถึง
สามคน  ถ้าต่อมามีบุตรแฝดซึ่งทําให้มีจํานวนบุตรเกินสามคน  ให้ผู้มีสิทธิผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตรคนที่หนึ่งถึงคนสุดท้าย  แต่บุตรแฝดดังกล่าวต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจาก
คู่สมรสหรือเป็นบุตรของตนเองในกรณีที่หญิงเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
ในกรณีที่บุตรคนหนึ่งคนใดของผู้มีสิทธิตายลงก่อนที่จะบรรลุนิติภาวะ  ให้ลดจํานวนบุตรที่ได้รับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลลงจนกว่าจํานวนบุตรที่ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเหลือไม่เกิน
สามคน  และหลังจากนั้นผู้มีสิทธิจึงจะมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเพิ่มขึ้นได้ 

 

กรณีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไม่สามารถเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
1. ในกรณีที่ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น ให้ผู้มีสิทธิเลือกว่าจะใช้สิทธิ

รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลหรือใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น  และ 
หากเลือกใช้สิทธิจากหน่วยงานอื่นผู้นั้นไม่มีสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
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ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น
ผู้มีสิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัว  เว้นแต่          
ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับนั้นตํ่ากว่าเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับ  ให้ผู้มีสิทธิ    
มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัวเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่ 

ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อ่ืนซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล
สําหรับบุคคลในครอบครัวจากหน่วยงานอื่นในขณะเดียวกัน  ให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัว 

2. ในกรณีที่มีการทําสัญญาประกันภัยซึ่งให้ความคุ้มครองในการรักษาพยาบาลแก่ผู้มีสิทธิหรือ
บุคคลในครอบครัว  หากสิทธิที่จะได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัยนั้นต่ํากว่าค่ารักษาพยาบาล
ในคราวนั้น  ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่  แต่ต้องไม่
เกินไปกว่าความเสียหายที่เกิดขึ้นจริง 

3. ในกรณีที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวได้รับค่าสินไหมทดแทนเพราะเหตุละเมิด            
เป็นค่ารักษาพยาบาลจากบุคคลอ่ืนแล้ว  ผู้มีสิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
เว้นแต่ค่าสินไหมทดแทนที่ได้รับนั้นตํ่ากว่าเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับ       
ให้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่ 

ในกรณีที่ได้มีการจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลไปแล้ว  และปรากฏว่าผู้มีสิทธิ
หรือบุคคลในครอบครัวได้รับค่าสินไหมทดแทนเพราะเหตุละเมิดเป็นค่ารักษาพยาบาลจากบุคคลอ่ืนในภายหลัง
ให้ผู้มีสิทธิส่งคืนเงินเท่ากับจํานวนเงินค่าสินไหมทดแทนที่ได้รับดังกล่าว 

 
กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ  
 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ในปัจจุบันสามารถเบิกจ่ายได้ 2  กรณี 
คือ การเบิกจ่ายที่อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล และการเบิกจ่ายที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรง
ค่ารักษาพยาบาลที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจะต้องนําหลักฐานการรับเงิน       
จากสถานพยาบาลมาเบิกกับส่วนราชการ และส่วนราชการจะเบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิฯ ตามระเบียบของ 
ทางราชการ  ทั้งนี้ ในส่วนนี้จะกล่าวเฉพาะกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล    
ข้าราชการของส่วนราชการ ในกรณีการเบิกจ่ายที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  ซึ่งสามารถ
ต้ังเบิกได้ 2 ลักษณะ คือ การต้ังเบิกจากเงินงบประมาณโดยตรง และการตั้งเบิกผ่านเงินทดรองราชการ     
โดยมีกระบวนการเบิกจ่ายในแต่ละลักษณะดังนี้  
 1.  กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ      
โดยต้ังเบิกจากเงินงบประมาณโดยตรง  ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้  (แผนภาพกระบวนการฯ ปรากฏตามหน้าที่ 7) 
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1) ผู้มีสิทธิฯ ย่ืนเอกสารขอเบิกค่ารักษาพยาบาล  ผู้มีสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ             
การรักษาพยาบาล  ย่ืนใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
(ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ ๗๑๓๑)  พร้อมด้วยหลักฐานการรับเงินของ         
สถานพยาบาลภายในระยะเวลา 1 ปีนับถัดจากวันที่ปรากฏในหลักฐานการรับเงิน  หากพ้น
กําหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้มีสิทธิฯ ไม่ประสงค์จะขอรับเงินสวัสดิการ  ให้เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติต่อไป 

2) รับและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ  เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการบันทึกการรับ
เอกสารใบสําคัญขอเบิกจากผู้มีสิทธิฯ ไว้ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อประโยชน์ในการควบคุมมิให้เอกสาร
สูญหาย  และเร่งดําเนินการเบิกจ่ายเงินโดยตามลําดับก่อนหลังและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ ดังนี้ 
 2.1) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ตรวจสอบในเรื่อง
ช่ือและตําแหน่งผู้มีสิทธิขอเบิก  โรคและรหัสโรค  สิทธิการเบิก  บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิฯ  จํานวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้ขอเบิก ฯลฯ 
 2.2) ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 2.2.1) ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
 2.2.2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
 2.2.3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่ารักษาพยาบาลอะไร 
 2.2.4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 2.2.5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน   
ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับให้ผู้มีสิทธิฯ เพื่อแก้ไขใหม่  และถ้าถูกต้องให้รวบรวมเอกสารใบสําคัญเพื่อขอเบิกต่อไป  

3) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  เจ้าหน้าที่การเงินจัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
จากหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หน่วยงานผู้เบิกมอบหมาย 

4) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้
เบิกมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสําคัญขอเบิกและความสําคัญในเนื้อหาแห่งสิทธิและลง
นามอนุมัติการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับให้ผู้มีสิทธิฯ แก้ไขใหม่  และถ้าถูกต้องให้บันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS ต่อไป 

5) บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  โดยหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจัดทําคําสั่งหรือ   
มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  กําหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ
กําหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  เพื่อเป็นหลักปฏิบัติในการเข้าใช้งานในระบบ 
GFMIS  สําหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งต้ัง  ซึ่งบุคคลที่ได้รับมอบหมาย     
(เจ้าหน้าที่การเงิน) รวบรวมเอกสารใบสําคัญขอเบิกแยกตามศูนย์ต้นทุน และนําไปบันทึกรายการขอเบิก 
ในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินเพื่อประโยชน์ในการควบคุมการใช้จ่ายเงินภายในระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด  
รวมทั้งบันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  พร้อมทั้งพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ02-ขอเบิก
เงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  และเสนอหัวหน้า    
หน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายอนุมัติต่อไป 
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6) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกเงินในระบบ GFMIS  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารใบสําคัญขอเบิกทั้งหมด  ถ้าไม่
ถูกต้องส่งกลับเจ้าหน้าที่การเงินแก้ไขข้อมูลการบันทึกใหม่  และถ้าถูกต้องอนุมัติการเบิกในระบบ GFMIS เพื่อ
ส่งคําขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี   

7) กรมบัญชีกลางตรวจสอบ/ปลดบล็อก  กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแล้วแต่
กรณี ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  ถ้าไม่ถูกต้องแจ้งส่วนราชการแก้ไข  และถ้าถูกต้องดําเนินการปลด
บล็อก เพื่ออนุมัติรายการขอเบิก 

8) ธนาคารโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากส่วนราชการ  ธนาคารสั่งจ่ายผ่านระบบธนาคาร      
แห่งประเทศไทย  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของส่วนราชการตามยอดที่กรมบัญชีกลางอนุมัติรายการขอเบิก 

9) ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร  ส่วนราชการตรวจสอบการโอนเงินจากธนาคาร       
ที่ได้รับอนุมัติรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  โดยเปรียบเทียบรายงานแสดงรายละเอียดสถานะ           
การเบิกจ่ายเงินกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ     
จากระบบ GFMIS และรายงานยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) จากธนาคารว่ามีรายการใดบ้าง 
ที่ยังไม่รับการอนุมัติจากคลัง  มีรายการใดบ้างที่ได้รับอนุมัติและธนาคารได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  พร้อมทั้งบันทึกวันที่ที่ธนาคารโอนให้ในทะเบียนคุมฎีกา
เบิกจ่ายเงินเพื่อควบคุมให้จ่ายเงินภายใน 15 วันทําการนับจากวันที่ที่ธนาคารโอนเงินให้ 

10) เขียนเช็คสั่งจ่าย  เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายในนามของผู้มีสิทธิรับเงิน  
สามารถดําเนินการได้ 2 กรณี คือ กรณีที่ 1. สั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง  หรือกรณี 2. สั่งจ่ายส่วน
ราชการ แล้วส่วนราชการจ่ายเงินสดให้ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  ในกรณีสั่งจ่ายส่วนราชการเพื่อขอรับเงินสดมา
จ่าย       ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการ (ตามที่ได้รับมอบหมาย)  และขีดฆ่า
คําว่า “หรือผู้ถือ”  โดยยอดเงินจะต้องเท่ากับจํานวนเงินที่ขอเบิก รายการในต้นขั้วเช็คจะต้องตรงกับตัวเช็ค  
ทั้งนี้  การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้นและชิดคําว่า 
“บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงิน
เพิ่มเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุลของผู้มีสิทธิรับเงินจนชิดคําว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียน
หรือ       พิมพ์ช่ือบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได้  และห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็ค
ไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจํานวนเงินที่สั่งจ่าย  พร้อมทั้ง
บันทึกข้อมูล   ในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค เพื่อบันทึกและควบคุมรายละเอียดของการจ่ายเช็ค 

11) ตรวจสอบ/ลงนาม  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมาย   
ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญทั้งหมดเปรียบเทียบกับเช็คที่รอการสั่งจ่ายว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  ถ้าไม่ถูกต้อง
ให้ส่งกลับไปแก้ไขใหม่  และถ้าถูกต้องลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
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12) จ่ายเช็ค/เงินสดให้ผู้มีสิทธิฯที่ย่ืนขอเบิก  และให้ผู้มีสิทธิฯ ลงนามรับเช็ค/เงินสด         
ในใบเบิกเงินสวัสดิการฯ หรือจ่ายเช็คให้กับส่วนราชการ (ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) แล้วแต่กรณี  เพื่อเบิกเงิน    
มาจ่ายให้กับผู้มีสิทธิฯ ต่อไป  พร้อมทั้งบันทึกรายการจ่ายเงินในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินและ        
ทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญคู่จ่ายเพื่อควบคุมและตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินแต่ละฎีกา  ทั้งนี้       
ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายชื่อรับรองการจ่ายและระบุ       
ช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเบิกเงินสวัสดิการฯ) 
ทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  และบันทึกค่ารักษาพยาบาลไว้ในทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล 
เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบรายละเอียดการเบิกค่ารักษาพยาบาล  ค่าอวัยวะเทียมและ
อุปกรณ์ในการบําบัดรักษาโรค ฯลฯ (ถ้ามี) ของผู้มีสิทธิฯให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  ซึ่งเป็น
การป้องกันการเบิกซ้ําและหรือเบิกเกินสิทธิ   

13) บันทึกบัญชี/ตรวจสอบ  เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐานครบถ้วน/
ถูกต้อง และบันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไปเพื่อลดยอดใบสําคัญค้างจ่ายในระบบ GFMIS  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบ    การบันทึกบัญชีจากรายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงานในระบบ GFMIS และทุกสิ้นวัน
ทําการหรือ   ในวันถัดไปติดตามตรวจสอบหนี้คงค้างในระบบที่ยังไม่ได้เบิกจ่ายและหาสาเหตุยอดคงค้างที่
นานผิดปกติ  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 

 
ข้อสังเกต 

1. ส่วนราชการอาจมีกระบวนการ เอกสาร และหรือกิจกรรมการควบคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการที่แตกต่างได้ตามสภาพแวดล้อมการควบคุมของ       
แต่ละส่วนราชการ เช่น การจัดทําทะเบียนต่างๆ เป็นต้น 

2. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีควรมีการติดตามการเปลี่ยนแปลงของระเบียบข้อบังคับและ
หนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ซึ่ง
กรมบัญชีกลางได้แจ้งเวียนในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 
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แผนภาพกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ 
(ตั้งเบิกจากเงินงบประมาณโดยตรง) 
กรณีการเบิกจ่ายที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ผูม้ีสทิธิฯ ย่ืนเอกสารขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 

3) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

5) บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

7) กรมบัญชีกลาง  
ตรวจสอบ/ปลดบล็อก 

ถูกต้อง 

9)  ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร 

10) เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 
11) ตรวจสอบ/ลงนาม 

ถูกต้อง 

12) จ่ายเช็ค/เงินสดให้ผู้มสีิทธิฯ ที่ย่ืนขอเบิก 

13) บันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

8) ธนาคารโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากส่วนราชการ 

ถูกต้อง 

2) รับและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 
๒. หลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล 
3. ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 
4. ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
5. รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
(ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือ) 
6. รายงานแสดงรายละเอียดสถานะ 
การเบิกจ่ายเงิน 
7. รายงานยอดเงินฝากธนาคาร(Bank Statement) 
8. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
9. ทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญคู่จา่ย   
10. ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล 
11. รายงานสรปุรายการขอเบิกของหน่วยงาน  
12. บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

4) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

6) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบกิเงินในระบบ 
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 2.  กระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ      
โดยต้ังเบิกผ่านเงินทดรองราชการ  ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้  (แผนภาพกระบวนการฯ ปรากฏตามหน้าที่ 9) 

1) ดําเนินการตามขั้นตอนของกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฯ  
ต้ังแต่ขั้นตอนที่ 1) ถึงขั้นตอนที่ 4)  จากนั้นให้เจ้าหน้าที่ทดรองจ่ายเงินสดตามเอกสารใบสําคัญให้กับ      
ผู้มีสิทธิฯ ที่ย่ืนขอเบิกและให้ผู้มีสิทธิฯ ลงนามการรับเงินสดในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ ๗๑๓๑)  ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายชื่อรับรอง
การจ่ายและระบุช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน เดือน ปีที่จ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
(ใบเบิกเงินสวัสดิการฯ) ทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  พร้อมทั้งบันทึกค่ารักษาพยาบาลไว้ใน
ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบรายละเอียดการเบิกค่ารักษาพยาบาล  
ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบําบัดรักษาโรค ฯลฯ (ถ้ามี) ของผู้มีสิทธิฯ ให้เป็นไปตามระเบียบของ 
ทางราชการซึ่งเป็นการป้องกันการเบิกซ้ําและหรือเบิกเกินสิทธิ  และบันทึกรายการเกี่ยวกับการจ่ายเงินสด
จากเงินทดรองราชการไว้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบเงินทดรองราชการ
ที่รองจ่ายตามใบสําคัญและเงินทดรองราชการที่คงเหลือ  ซึ่งทะเบียนนี้กําหนดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยเฉพาะ  จากนั้นให้ดําเนินการตามข้ันตอนของกระบวนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฯ 
ต้ังแต่ขั้นตอนที่ 5) ถึงขั้นตอนที่ 9)  จากนั้นเจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากเงินทดรอง
ราชการของสว่นราชการ โดยยอดเงินจะต้องเท่ากับจํานวนเงินที่ขอเบิก รายการในต้นขั้วเช็คจะต้องตรงกับ
ตัวเช็ค  ทั้งนี้ การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น
และชิดคําว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือ
พิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อบัญชีเงินฝากเงินทดรองราชการของส่วนราชการจนชิด
คําว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ช่ือบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได้  และห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด 
ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และ
จํานวนเงินที่สั่งจ่ายพร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค เพื่อบันทึกและควบคุมรายละเอียด 
ของการจ่ายเช็ค 

2)  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตรวจสอบเอกสาร         
ใบสําคัญทั้งหมดเปรียบเทียบกับเช็คที่รอการสั่งจ่ายว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  ถ้าไม่ถูกต้องให้ส่งกลับไป        
แก้ไขใหม่  และถ้าถูกต้องลงนามสั่งจ่ายเช็ค  จากนั้นเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายนําเช็คเข้าบัญชีเงินฝาก 
เงินทดรองราชการของส่วนราชการ เพื่อนํามาชดใช้เงินทดรองราชการพร้อมทั้งบันทึกรายการเกี่ยวกับ        
การรับเงินทดรองราชการไว้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

3) เจ้าหน้าที่ บัญชีตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐานครบถ้วน/ถูกต้อง  และบันทึกบัญชี       
แยกประเภททั่วไปเพื่อลดยอดใบสําคัญค้างจ่ายในระบบ GFMIS  พร้อมทั้งตรวจสอบการบันทึกบัญชีจาก
รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงานในระบบ GFMIS และทุกสิ้นวันทําการหรือในวันถัดไปติดตาม
ตรวจสอบหนี้คงค้างในระบบที่ยังไม่ได้เบิกจ่ายและหาสาเหตุยอดคงค้างที่นานผิดปกติ  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงิน
เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด   
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แผนภาพกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ 
(ตั้งเบิกผ่านเงินทดรองราชการ) 
กรณีการเบิกจ่ายที่ไม่ได้อยู่ในระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

12) ชดใช้เงินทดรอง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จ่ายเงินจากเงินทดรองราชการใหผู้้มสีิทธิฯ ตามท่ีขอเบิก 

1) ผูม้ีสทิธิฯ ย่ืนเอกสารขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 

3) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2) รับและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 

4) ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

5) บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

7) กรมบัญชีกลาง  
ตรวจสอบ/ปลดบล็อก 

9)  ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร 

10) เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 
11) ตรวจสอบ/ลงนาม 

13) บันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 

8) ธนาคารโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากส่วนราชการ 

6)ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกเงินในระบบ 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
    การรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 
๒. หลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล 
3. ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 
4. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
5. ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
6. รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
(ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซ้ือ) 
7.รายงานแสดงรายละเอียดสถานะ 
การเบิกจ่ายเงิน 
8. รายงานยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
9. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
10. ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล 
11. รายงานสรปุรายการขอเบิกของหน่วยงาน  
12. บัญชีแยกประเภทท่ัวไป  



 
แนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของ         

ส่วนราชการที่จะกล่าวถึงนี้  จะเป็นแนวทางการตรวจสอบฯ เฉพาะกรณีผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลนําหลักฐานการรับเงินจากสถานพยาบาลมาเบิกกับส่วนราชการ และส่วนราชการ           
จะเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิที่ขอยื่นเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ผู้ตรวจสอบภายใน         
ของส่วนราชการควรกําหนดแนวทางการตรวจสอบฯ โดยมีองค์ประกอบในเรื่องต่างๆ ดังนี้  (แนวทาง          
การตรวจสอบนี้ สามารถปรับให้สอดคล้องกับกระบวนการและกิจกรรมการควบคุมของงานการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่แตกต่างได้ตามสภาพแวดล้อมการควบคุมของแต่ละส่วนราชการ) 
 

1. ประเด็นการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดประเด็นการตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การรักษาพยาบาลข้าราชการมีประเด็นใดบ้างที่เป็นปัญหาอุปสรรคที่อาจทําให้การดําเนินงานไม่เป็นไป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด  หรืออาจก่อให้เกิดความเสี่ยงในการดําเนินงาน อันจะทําให้เกิดผลเสียหายต่อทาง
ราชการหรืออาจเกิดการทุจริตจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องได้  ซึ่งข้อผิดพลาดที่พบบ่อยในการเบิก
จ่ายเงิน สวัสดิการรักษาพยาบาล เช่น การเบิกจ่ายเกินสิทธิหรือไม่มีสิทธิเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลัง การเบิกจ่ายซ้ําซ้อนในใบเสร็จรับเงิน 1 ใบ  ผู้มีสิทธิฯ/บุคลากรด้านการเงินและบัญชีไม่
ปฏิบัติตามกระบวนการเบิกจ่ายเงินของทางราชการและระบบการควบคุมภายในที่กําหนด ทําให้เกิดการทุจริต
ของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  เป็นต้น  ข้อผิดพลาดส่วนใหญ่จึงเป็นเรื่องเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินไม่
ถูกต้อง และการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการเบิกจ่ายเงินของทางราชการและระบบการควบคุมภายในที่กําหนด 
ดังนั้น การกําหนดประเด็นการตรวจสอบจึงควรครอบคลุมถึงการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน กระบวนการ และ
ระบบการควบคุมภายใน  ทั้งนี้ ประเด็นการตรวจสอบที่ควรกําหนด เช่น 

-  ความถูกต้อง ครบถ้วน และน่าเชื่อถือของข้อมูลการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ            
การรักษาพยาบาลข้าราชการ   

-  ความเหมาะสมของกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ
ตามระเบียบของทางราชการ   

-  ความเพียงพอและเหมาะสมของระบบการควบคุมภายในในกระบวนการเบิกจ่ายเงิน        
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ   

 

2. วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
เมื่อกําหนดประเด็นการตรวจสอบแล้ว  ขั้นตอนต่อไปควรกําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ

ว่าในประเด็นการตรวจสอบดังกล่าวจะตรวจสอบเพื่อให้ทราบในเรื่องอะไรบ้าง  โดยควรเน้นเพื่อให้ทราบ
ในเรื่องความถูกต้องของข้อมูล ความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลข้าราชการตามระเบียบของทางราชการ  ทั้งนี้ วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ควรกําหนด
ตามประเด็นการตรวจสอบข้อ 1. เช่น 

ส่วนที่ 2 

แนวทางการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิสวสัดิการเกี่ยวกบัการรกัษาพยาบาลขา้ราชการของส่วน
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-  เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการมีเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วน น่าเชื่อถือ และเป็นตามกฎหมายเกี่ยวกับสวัสดิการรักษาพยาบาล
ข้าราชการ  กฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องอื่นๆ  

-  เพื่อให้ทราบว่ากระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ    
มีการกําหนดขั้นตอนอย่างเหมาะสมและเป็นไปตามที่กฎหมายเกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ  
กฎหมายเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องอื่นๆ  รวมทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้อง         
มีการปฏิบัติตามกระบวนการเบิกจ่ายฯ ดังกล่าวเพียงใด 

-  เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ         
การรักษาพยาบาลข้าราชการมีการกําหนดกิจกรรมการควบคุมที่เพียงพอและเหมาะสมที่จะลดความเสี่ยง  
ที่อาจทําให้เกิดผลเสียหายต่อส่วนราชการ  รวมทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติตามระบบการควบคุม         
ภายในดังกล่าวเพียงใด 

-  เพื่อให้ทราบถึงปัญหาอุปสรรคพร้อมสาเหตุที่เกิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้นจากการเบิกจ่าย             
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการที่ไม่เหมาะสม 

-  เพื่อให้ข้อเสนอแนะ ข้อสังเกต และหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  และ             
มีการดําเนินงานอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

 
3. ขอบเขตการตรวจสอบ 

เมื่อกําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ
ให้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  โดยขอบเขตการตรวจสอบควรกําหนดถึงปริมาณรายการ
หรืองานที่จะตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงเอกสาร หลักฐาน รายงาน ระบบงาน บุคลากร และทรัพย์สิน       
ที่เกี่ยวข้องและที่มีผลกระทบต่อความสําเร็จของงาน  ทั้งนี้ ขอบเขตการตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการที่ควรกําหนดเช่น 

-  เอกสาร หลักฐาน และรายงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลข้าราชการที่ควรตรวจสอบ  เช่น  หลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล  ใบเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)  ต้นขั้วเช็คธนาคารที่สั่งจ่ายเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาล  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  
ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (ถ้ามี)  รายงานยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement)  และรายงานจากระบบ GFMIS เช่น รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างอิง ใบสั่งซื้อ  รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน  รายงานแสดงรายละเอียด
สถานะการเบิกจ่ายเงิน  และบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งเอกสาร หลักฐานและรายงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง   
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ทั้งนี้ เอกสาร หลักฐาน และรายงานดังกล่าวจะตรวจสอบปริมาณมากน้อยเพียงใด          
ให้พิจารณาจากความเสี่ยง/ปัญหาที่พบและทรัพยากรด้านการตรวจสอบภายในที่มีอยู่  เช่น  ถ้าพบว่า         
ส่วนราชการมียอดจํานวนเงินเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลสูงผิดปกติในเดือนใด ก็ควรกําหนด       
ตรวจสอบเอกสารในเดือนที่มียอดจํานวนเงินผิดปกติทุกฉบับ  เป็นต้น 

-  ระบบงาน  ได้แก่  ระบบงานเบิกและจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล          
ข้าราชการ  โดยเริ่มต้ังแต่ขั้นตอนการรับเอกสารขอเบิกจากผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลจนถึงขั้นตอนจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิฯ และบันทึกบัญชีที่เกี่ยวข้อง  (ตามกระบวนการเบิกจ่ายเงิน         
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ ในส่วนที่ 1) 

-  บุคลากร  ได้แก่  เจ้าหน้าที่การเงินที่เกี่ยวข้อง  หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้า       
หน่วยงานผู้เบิกมอบหมายให้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกและจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
ข้าราชการ ซึ่งรวมถึงการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีอํานาจ      
ลงนามสั่งจ่ายเช็ค  เจ้าหน้าที่บัญชี  ผู้ขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  และบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

4. แนวทางการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดแนวทางการตรวจสอบให้สอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบ

และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนด  โดยแนวทางการตรวจสอบจะระบุขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบ 
ที่ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติได้  รวมท้ังให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่กําหนด   
ทั้งนี้ แนวทางการตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ           
ที่ควรกําหนด เช่น 

 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และรายงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาลว่ามีการจัดทําอย่างครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  เพื่อป้องกัน       
การเบิกจ่ายที่ไม่ถูกต้อง   โดยตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และรายงานตามขอบเขตการตรวจสอบที่
กําหนด  เช่น 

1) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) มีการบันทึกข้อมูล
ถูกต้องและข้อมูลตรงกับหลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาลในเรื่อง ช่ือและตําแหน่งของผู้ขอเบิก        
โรคและรหัสโรค สิทธิการเบิก บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิฯ จํานวนเงิน รวมทั้งมีการลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก
และลายมือชื่อผู้อนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่  ตลอดจนหลักฐานการเบิกดังกล่าวได้มีการบันทึกไว้ในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิกอย่างครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่  ทั้งนี้ ควรเน้นตรวจสอบสิทธิการเบิกว่าถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการหรือไม่ (มีการเบิกเกินสิทธิ/ไม่มีสิทธิแล้วนํามาเบิกหรือไม่  หรือมีการเบิกจ่าย     
ซ้ําซ้อนในใบเสร็จรับเงิน 1 ใบหรือไม่ ฯลฯ) 

2) รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  
จากระบบ GFMIS ที่เกี่ยวข้องกับรายการเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลมีรายการที่ถูกต้องตรงกับ            
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  และมีลายมือชื่อผู้บันทึก/ผู้ตรวจสอบและลายมือชื่อ       
ผู้อนุมัติอย่างถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่  รวมท้ังมีการบันทึกข้อมูลการขอเบิกไว้ในทะเบียนคุมฎีกา            
เบิกจ่ายเงินอย่างถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 
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3) รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงานจากระบบ GFMIS  มีรายการเบิกเงิน    
สวัสดิการรักษาพยาบาลที่ถูกต้องตรงกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณ        
ที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  รวมทั้งมีลายมือชื่อผู้ตรวจสอบอย่างถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 

4) ต้นขั้วเช็คสั่งจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลมียอดจํานวนเงินที่ถูกต้องตรงกับ 
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  
และรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงินหรือไม่ 

5) หลักฐานการจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลมีการประทับตราจ่ายเงินแล้วทุกฉบับ 
6) รายงานยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ที่มีการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร

และการจ่ายเงินออกจากบัญชีธนาคารเก่ียวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล  มีจํานวนเงินที่ถูกต้องตรงกับ
รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  รายงานแสดง              
รายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน  และทะเบียนคุมการจ่ายเช็คหรือไม่ 

7) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลมีการลงลายมือชื่อรับเงินของ            
ผู้มีสิทธิที่ขอเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลทุกฉบับ และมียอดจํานวนเงินที่ถูกต้องตรงกับยอดจํานวนเงิน
ที่ขอเบิกหรือไม่ 

8) ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาลมีการบันทึกรายละเอียดการเบิกค่ารักษาพยาบาล    
ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบําบัดโรค ฯลฯ (ถ้ามี) ของผู้มีสิทธิตามหลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียน       
ที่กระทรวงการคลังและกรมบัญชีกลางกําหนดหรือไม่  เพื่อป้องกันการเบิกซ้ําซ้อนและหรือเบิกเกินสิทธิ 

9) บัญชีแยกประเภทที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล           
มีการบันทึกบัญชีที่ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลหรือไม่ 

10)  กรณีจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลจากเงินทดรองราชการ  เมื่อจ่ายเงินจาก      
เงินทดรองราชการให้ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินทดรองราชการว่ามีรายการถูกต้องตรงกับใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล  และเมื่อชดใช้เงินทดรองราชการให้ตรวจสอบ
ว่ามีรายการที่ถูกต้องตรงกันหรือไม่ของรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ.02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่
อ้างอิงใบสั่งซื้อ  รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน  รายงานยอดเงินฝากธนาคาร  ทะเบียน
คุมการจ่ายเช็ค  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และบัญชีแยกประเภท 

ฯลฯ 
 สอบทานกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลว่ามีการกําหนด

ขั้นตอนอย่างเหมาะสมและเป็นไปตามที่กฎหมายเกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ  
กฎหมายเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องอื่นๆ  รวมทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้อง        
มีการปฏิบัติตามกระบวนการเบิกจ่ายฯ ดังกล่าวเพียงใด  เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดช่องทางการทุจริตของ          
ผู้ที่เกี่ยวข้อง  โดยสอบทานกระบวนการ เช่น 

1) มีการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลก่อนการเบิกจ่ายเงิน
ทุกครั้งว่าเป็นไปตามระเบียบของทางราชการหรือไม่ 
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2) มีการอนุมัติโดยผู้มีอํานาจทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล    
(รวมถึงการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS)  และผู้มีอํานาจได้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่าง
ครบถ้วนหรือไม่ 

3) มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้บันทึกข้อมูลขอเบิกและผู้มีอํานาจอนุมัติการขอเบิก 
และระหว่างผู้บันทึกข้อมูลขอจ่ายและผู้มีอํานาจอนุมัติการขอจ่าย  ที่เกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล
ในระบบ GFMIS ว่ามีการกําหนดอย่างเหมาะสมหรือไม่  (ซึ่งจะต้องไม่ใช่บุคคลเดียวดําเนินการทั้งหมด)  
เพื่อป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดการทุจริต  ทั้งนี้ เมื่อมีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบแล้ว  ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งผู้บันทึกและผู้อนุมัติได้ทําการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องก่อนที่จะได้บันทึกและอนุมัติ            
ในระบบ GFMIS ตามระเบียบของทางราชการหรือไม่ 

4) มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ ยังไม่ได้ใช้และตรายาง              
ช่ือผู้มีอํานาจลงนามในเช็คธนาคารหรือไม่  และได้มีการดําเนินการตามมาตรการดังกล่าวหรือไม่ 

5) การออกเช็คสั่งจ่ายได้ระบุช่ือผู้รับเงินโดยขีดฆ่าคําว่าหรือผู้ถือและขีดคร่อมในเช็ค  
ผู้รับเงินต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้เบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลไปจ่ายให้กับผู้มีสิทธิที่ขอเบิก
เงินสวัสดิการรักษาพยาบาล  และจํานวนเงินในเช็คตรงกับจํานวนที่ขอเบิก ซึ่งจํานวนเงินในเช็คมีการเขียน
หรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรชิดเส้นและชิดคําว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงิน
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้  ทั้งนี้ รายการในตัวเช็ค
ต้องตรงกับต้นขั้วเช็ค 

6) มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล
ก่อนลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือไม่ 

7) การจ่ายเงินได้จ่ายให้กับผู้มีสิทธิที่ขอเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล  และกรณี
การจ่ายเงินให้ผู้ที่ไม่ใช่ผู้มีสิทธิที่ขอเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล มีหนังสือมอบฉันทะจากผู้มีสิทธิทุกครั้ง
หรือไม่ 

8) มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “จ่ายเงินแล้ว”  ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน            
สวัสดิการรักษาพยาบาลหรือไม่ 

9) ใบสําคัญการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลได้มีการบันทึกบัญชีครบถ้วน       
ทุกฉบับหรือไม่ 

10)  มีการสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาลเป็นประจําหรือไม่ 

11)  กรณีจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลจากเงินทดรองราชการให้สอบทานเพิ่มเติม ดังนี้ 
11.1)  มีการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล         

ก่อนการจ่ายเงินทดรองราชการทุกครั้งตามระเบียบของทางราชการหรือไม่  และมีการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ
อนุมัติการจ่ายเงินทดรองราชการหรือไม่ 

11.2)  มีการเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการอย่างครบถ้วนหรือไม่ 
ฯลฯ 
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 สอบทานระบบการควบคุมภายในของกระบวนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ       
การรักษาพยาบาลว่ามีการกําหนดกิจกรรมการควบคุมที่เพียงพอและเหมาะสมที่จะลดความเสี่ยงที่อาจ        
ทําให้เกิดผลเสียหายต่อส่วนราชการ  และบุคลากรที่เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน        
ดังกล่าวเพียงใด  เช่น 

1) มีคําสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  โดยกําหนดบุคคลที่จะได้รับ        
มอบหมายให้เป็นผู้มีสิทธิถือบัตรกําหนดสิทธิการใช้ (GFMIS smart card)  รหัสผู้ใช้ (user name)  และ
รหัสผ่าน (password) เพื่อใช้งานในระบบ GFMIS  กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  และแนวทางการควบคุม
การปฏิบัติงาน  เพื่อเป็นหลักปฏิบัติในการเข้าใช้งานในระบบ GFMIS สําหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ       
ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งต้ังเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 

2) มีคําสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  โดยกําหนดบุคคลที่จะได้รับ        
มอบหมายให้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงิน เพื่อสั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐาน
การจ่ายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 

3) มีการกําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล (รวมถึง
การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS) อย่างเหมาะสมและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  รวมทั้ง           
มีแนวทางหรือคู่มือสําหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งต้ังถือปฏิบัติ 

4) มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ       
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบันทึกบัญชี 

5) จัดให้มีการควบคุมการจ่ายเงินสดและเช็คเกี่ยวกับเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล        
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และกําหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนอย่างชัดเจน 

6) มีระบบการจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลที่ดี 
สะดวกต่อการค้นหาและการตรวจสอบหรือสอบยัน  รวมทั้งสถานที่จัดเก็บเอกสารและหลักฐานมี        
ความปลอดภัย 

ฯลฯ 
 สรุปข้อตรวจพบ ข้อผิดพลาด/ปัญหาอุปสรรคที่ได้จากการตรวจสอบและสอบทาน      

ตามข้อ 4.1 – 4.3  และหาผลกระทบและสาเหตุที่ทําให้เกิดข้อผิดพลาด/ปัญหาอุปสรรคดังกล่าว           
พร้อมทั้งหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาด/ปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นทั้งหมด  และนําข้อตรวจพบ      
ดังกล่าวประชุมหารือกับหน่วยรับตรวจ  ตลอดจนสรุปและร่างรายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ 
 
 กรณีที่ส่วนราชการใดมีการจ้างลูกจ้างประจําจากเงินนอกงบประมาณและมีการเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจากเงินนอกงบประมาณ  ก็ให้ดําเนินการตรวจสอบตามขั้นตอนต่างๆ 
เช่นเดียวกับที่เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจากเงินงบประมาณ  โดยนําไปปรับใช้ให้เกิด
ความเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตรวจสอบของส่วนราชการ 
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ข้อสังเกต   

1.  ความผิดพลาดที่เกิดขึ้นในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  เช่น 
-  การเบิกจ่ายเกินสิทธิ หรือไม่มีสิทธิตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด  เนื่องจาก        

เจ้าหน้าที่การเงินและผู้มีอํานาจอนุมัติขอเบิกมีการตรวจสอบไม่เพียงพอหรือไม่ได้ติดตามการเปลี่ยนแปลง
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

-  การเบิกจ่ายซ้ําซ้อนในใบเสร็จ 1 ใบ เนื่องจากไม่ประทับตรายางว่าจ่ายเงินแล้วในหลักฐาน       
การจ่ายเงินทุกฉบับเมื่อได้มีการจ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

-  การจัดทําเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS โดยไม่มีผู้มาขอเบิกจริงและไม่มีหลักฐานการรับเงิน
จากสถานพยาบาล  เนื่องจากมอบหมายให้เจ้าหน้าที่การเงินรับผิดชอบงานการเงินทั้งระบบแต่เพียงผู้เดียว  
และผู้มีอํานาจอนุมัติไม่ตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญประกอบรายการขอเบิกว่ามีครบถ้วนและถูกต้อง       
ทุกครั้งก่อนที่จะทําการอนุมัติขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  หรือมีการมอบรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านให้เจ้าหน้าที่
การเงินเป็นผู้บันทึกและอนุมัติขอเบิกในระบบ GFMIS แต่เพียงผู้เดียว 

-  การปลอมลายมือชื่อผู้มีอํานาจลงนามสั่งจ่ายเช็คธนาคาร เนื่องจากไม่มีมาตรการปัองกัน
และเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ยังไม่ได้ใช้และตรายางผู้มีอํานาจลงนามในเช็คธนาคาร 

-  การแก้ไขจํานวนเงินในเช็คธนาคาร  เนื่องจากผู้มีอํานาจลงนามในเช็คธนาคารไม่ได้ตรวจสอบ
ว่ามีการเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรชิดเส้นและชิดคําว่า “บาท” หรือ       
ขีดเส้นหน้าจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได้ 

-  การจ่ายเช็คไม่มีการบันทึกในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  ทําให้ไม่สามารถควบคุมการจ่ายเช็ค
ธนาคารว่ามีรายการที่ผิดปกติหรือไม่ 

-  เจ้าหน้าที่บัญชีไม่ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงินก่อนบันทึก
บัญชีที่เกี่ยวข้องในระบบ GFMIS  ทําให้การบันทึกข้อมูลทางบัญชีอาจเกิดความผิดพลาดหากขั้นตอน         
งานการเงินผิดพลาด  ซึ่งถ้าได้มีการตรวจสอบก่อนบันทึกบัญชี อาจพบข้อผิดพลาดและแก้ไขได้ทันกาล 

-  ไม่มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบระหว่างเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชี                 
โดยมอบหมายให้บุคคลเดียวรับผิดชอบทั้งงานการเงินและงานบัญชี  ทําให้เป็นช่องทางที่อาจก่อให้เกิด  
การทุจริต  (ระบบการควบคุมภายในที่ดีกําหนดให้มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างงานการเงินและงานบัญชี 
เนื่องจากต้องการให้มีการสอบยันระหว่างกัน ซึ่งเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดความเสียหายแก่     
ทางราชการ) 

ฯลฯ 
2.  ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือเวียน

ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการอย่างสม่ําเสมอทางเว็บไซต์
ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th  เพื่อให้ผลการตรวจสอบถูกต้องตามระเบียบของทางราชการที่เป็น
ปัจจุบัน 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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พระราชกฤษฎีกา 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
 

 

   ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร.   
ใหไว  ณ  วันที่  ๒๔  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

เปนปที่  ๖๕  ในรัชกาลปจจุบนั 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา  ฯ   
ใหประกาศวา 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาวาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๘๗  ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๓  

แหงพระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจาย   
พ.ศ.  ๒๕๑๘  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ  ใหตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว  ดังตอไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกวา  “พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
พ.ศ.  ๒๕๕๓” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

มาตรา ๓ ใหยกเลิก 
(๑) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  ๒๕๒๓ 
(๒) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๒๘ 
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(๓) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๓๒ 

(๔) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๓ 

(๕) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 

(๖) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

(๗) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 

(๘) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

มาตรา ๔ ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

“การรักษาพยาบาล”  หมายความวา  การใหบริการดานการแพทยและสาธารณสุขโดยตรงแก 

ผูมีสิทธิและบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ  เพื่อการรักษาโรค  การตรวจวินิจฉัย  การฟนฟูสมรรถภาพ

ที่จําเปนตอสุขภาพและการดํารงชีวิต  และใหหมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ  การสรางเสริมสุขภาพ  

และการปองกันโรคเพื่อประโยชนดานสาธารณสุข  ทั้งนี้  ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  แตไมรวมถึง

การเสริมความงาม  

“คารักษาพยาบาล”  หมายความวา  คาใชจายที่เกิดข้ึนจากการรักษาพยาบาล  ดังตอไปนี้ 

(๑) คายา  คาเวชภัณฑ  คาอุปกรณทางการแพทย  คาเลือดและสวนประกอบของเลือดหรือ

สารทดแทน  คาน้ํายาหรืออาหารทางเสนเลือด  คาออกซิเจน  และอื่น ๆ  ทํานองเดียวกันที่ใชในการ

บําบัดรักษาโรค 

(๒) คาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค  รวมทั้งคาซอมแซมอวัยวะเทียมและ

อุปกรณดังกลาว 

(๓) คาบริการทางการแพทย  คาบริการทางการพยาบาล  คาตรวจวินิจฉัยโรค  คาวิเคราะหโรค  

แตไมรวมถึงคาธรรมเนียมแพทยพิเศษ  คาจางผูพยาบาลพิเศษ  คาธรรมเนียมพิเศษ  และคาบริการอื่น

ทํานองเดียวกันที่มีลักษณะเปนเงินตอบแทนพิเศษ 

(๔) คาตรวจครรภ  คาคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 

(๕) คาหองและคาอาหาร  ตลอดระยะเวลาที่เขารับการรักษาพยาบาล 

(๖) คาใชจายเพื่อเปนการเสริมสรางสุขภาพและปองกันโรค 

(๗) คาฟนฟูสมรรถภาพรางกายและจิตใจ 

(๘) คาใชจายอื่นที่จําเปนแกการรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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“สถานพยาบาล”  หมายความวา  สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลของเอกชน 

“สถานพยาบาลของทางราชการ”  หมายความวา  สถานพยาบาลซึ่งเปนสวนราชการตามกฎหมาย 

วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  และใหหมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ  

สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  องคการมหาชน

ตามกฎหมายวาดวยองคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  กรุงเทพมหานคร  

สภากาชาดไทย  และองคการสงเคราะหทหารผานศึก  โรงพยาบาลประสานมิตร  และสถานพยาบาลอื่น

ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

“สถานพยาบาลของเอกชน”  หมายความวา  สถานพยาบาลที่มีลักษณะการใหบริการเปน

โรงพยาบาล  ซ่ึงไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการและดําเนินการตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาล 

“ผูมีสิทธิ”  หมายความวา 

(๑) ขาราชการและลูกจางประจําซ่ึงไดรับเงินเดือนหรือคาจางประจําจากเงินงบประมาณรายจาย

งบบุคลากรของกระทรวง  ทบวง  กรม  เวนแตขาราชการตํารวจชั้นพลตํารวจซ่ึงอยูในระหวางรับการศึกษา

อบรมในสถานศึกษาของสํานักงานตํารวจแหงชาติกอนเขาปฏิบัติหนาที่ราชการประจํา 

(๒) ลูกจางชาวตางประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจางที่ไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  

และสัญญาจางนั้นมิไดระบุเกี่ยวกับคารักษาพยาบาลไว 

(๓) ผูไดรับบํานาญปกติหรือผูไดรับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายวาดวย

บาํเหน็จบํานาญขาราชการหรือกฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  และทหารกองหนุน 

มีเบี้ยหวัดตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยเงินเบี้ยหวัด 

“บุคคลในครอบครัว”  หมายความวา  

(๑) บุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว 

แตเปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ   

แตทั้งนี้  ไมรวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 

(๒) คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ  

(๓) บิดาหรือมารดาที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ 

มาตรา ๕ ใหผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับตนเอง

และบุคคลในครอบครัวของตนตามที่บัญญัติไวในพระราชกฤษฎีกานี้ 



หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

 

เพื่อประโยชนในการจัดทําฐานขอมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ใหผูมีสิทธิมีหนาที่รายงาน
ขอมูลเกี่ยวกับตนเองและบุคคลในครอบครัวของตนตอสวนราชการเจาสังกัดพรอมทั้งรับรองความถูกตอง
ของขอมูล  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๖ ใหผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตรไดเพียง
คนที่หนึ่งถึงคนที่สาม 

ผูมีสิทธิผูใดมีบุตรเกินสามคน  และตอมาบุตรคนหนึ่งคนใดในจํานวนสามคนตามวรรคหนึ่ง
ตายลงกอนที่จะบรรลุนิติภาวะ  ใหผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตร
เพิ่มข้ึนอีกเทาจํานวนบุตรที่ตาย  โดยใหนับบุตรคนที่อยูในลําดับถัดไปกอน 

การนับลําดับบุตร  ใหนับเรียงตามลําดับการเกิดกอนหลัง  ทั้งนี้  ไมวาเปนบุตรที่เกิดจากการ
สมรสคร้ังใด  หรืออยูในอํานาจปกครองของตนหรือไม 

มาตรา ๗ ผูมีสิทธิผูใดยังไมมีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลตามมาตรา  ๖  ยังไมถึงสามคน  ถาตอมามีบุตรแฝดซึ่งทําใหมีจํานวนบุตรเกินสามคน   
ใหผูมีสิทธิผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตามมาตรา   ๖  สําหรับบุตร 
คนที่หนึ่งถึงคนสุดทาย  แตบุตรแฝดดังกลาวตองเปนบุตรซ่ึงเกิดจากคูสมรส  หรือเปนบุตรของตนเอง 
ในกรณีที่หญิงเปนผูใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ในกรณีที่บุตรคนหนึ่งคนใดของผูมีสิทธิตามวรรคหนึ่งตายลงกอนที่จะบรรลุนิติภาวะ  ใหลด
จํานวนบุตรที่ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลลงจนกวาจํานวนบุตรที่ไดรับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเหลือไมเกินสามคน  และหลังจากนั้นผูมีสิทธิจึงจะมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเพิ่มข้ึนไดตามมาตรา  ๖  วรรคสอง 

เพื่อประโยชนแหงมาตรานี้   บทบัญญั ติที่อางถึงบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามของผูมี สิทธิ   
ใหหมายความถึงบุตรคนที่หนึ่งถึงคนสุดทายของผูมีสิทธิตามวรรคหนึ่ง 

มาตรา ๘ ผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับตนเองหรือ
บุคคลในครอบครัวของตน  ในกรณีดังตอไปนี้   

(๑) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ  ทั้งประเภทผูปวยนอก
หรือผูปวยใน  

(๒) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กําหนด  ประเภทผูปวยใน 



หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

 

(๓) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนที่มิใชสถานพยาบาลตาม  (๒)  

ประเภทผูปวยใน  เฉพาะกรณีที่ผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวประสบอุบัติเหตุ  อุบัติภัย  หรือมีความจําเปน

รีบดวน  ซ่ึงหากมิไดรับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเปนอันตรายตอชีวิต  

(๔) การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

ประเภทผูปวยนอก  เปนคร้ังคราว  เพราะเหตุที่สถานพยาบาลของทางราชการมีความจําเปนตองสงตัว

ใหแกสถานพยาบาลของเอกชนนั้น  ทั้งนี้  ไมวาจะเปนสถานพยาบาลของเอกชนตามพระราชกฤษฎีกานี้

หรือไมก็ตาม 

การจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ใหจายเปนคารักษาพยาบาลโดยใหเปนไปตาม

หลักเกณฑ  ประเภท  และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๙ ในกรณีที่ผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไดเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล  

และกอนที่การรักษาพยาบาลจะสิ้นสุดลง  ผูมีสิทธิไดพนสภาพความเปนขาราชการ  ลูกจางประจํา  

ลูกจางชาวตางประเทศ  ผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ  หรือถูกส่ังพักราชการ  หรือถูกส่ังใหออกจากราชการไวกอน  

หรือบุคคลในครอบครัวพนสภาพความเปนบุคคลในครอบครัวตามพระราชกฤษฎีกานี้  ใหผูมีสิทธิมีสิทธิ

ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับตนเองหรือบุคคลในครอบครัวจนส้ินสุดการรักษาพยาบาล

ในคราวนั้น 

มาตรา ๑๐ ในกรณีที่ผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่นใหผูมีสิทธิ

เลือกวาจะใชสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกานี้  หรือใชสิทธิรับ

เงินคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น  และหากเลือกใชสิทธิจากหนวยงานอื่นผูนั้นไมมีสิทธิตาม 

พระราชกฤษฎีกานี้  ทั้งนี้  การเลือกและการเปลี่ยนแปลงการใชสิทธิ  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด   

ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจาก

หนวยงานอื่น  ผูมีสิทธิไมมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัว

ตามพระราชกฤษฎีกานี้  เวนแตคารักษาพยาบาลที่ไดรับนั้นตํ่ากวาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ที่มีสิทธิจะไดรับตามพระราชกฤษฎีกานี้  ใหผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

สําหรับบุคคลในครอบครัวเฉพาะสวนที่ขาดอยู 



หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก   ราชกิจจานุเบกษา   ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

 

ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวเปนผูอาศัยสิทธิของผูอื่นซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาล

สําหรับบุคคลในครอบครัวจากหนวยงานอื่นในขณะเดียวกัน  ใหผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุคคลในครอบครัวตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีการทําสัญญาประกันภัยซ่ึงใหความคุมครองในการรักษาพยาบาลแก 

ผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว  หากสิทธิที่จะไดรับเงินคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัยนั้น 

ตํ่ากวาคารักษาพยาบาลในคราวนั้น  ใหผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตาม

พระราชกฤษฎีกานี้เฉพาะสวนที่ขาดอยู  แตตองไมเกินไปกวาความเสียหายที่เกิดข้ึนจริง  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ

ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่ผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไดรับคาสินไหมทดแทนเพราะเหตุละเมิด

เปนคารักษาพยาบาลจากบุคคลอื่นแลว  ผูมีสิทธิไมมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

ตามพระราชกฤษฎีกานี้  เวนแตคาสินไหมทดแทนที่ไดรับนั้นตํ่ากวาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

ที่มีสิทธิจะไดรับตามพระราชกฤษฎีกานี้  ใหมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตาม 

พระราชกฤษฎีกานี้เฉพาะสวนที่ขาดอยู 

ในกรณีที่ไดมีการจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลไปแลว  และปรากฏวาผูมีสิทธิ

หรือบุคคลในครอบครัวไดรับคาสินไหมทดแทนเพราะเหตุละเมิดเปนคารักษาพยาบาลจากบุคคลอื่น 

ในภายหลัง  ใหผูมีสิทธิสงคืนเงินเทากับจํานวนเงินคาสินไหมทดแทนที่ไดรับดังกลาว  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ

และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๓ ในกรณีที่สถานพยาบาลไมมียา  เลือดและสวนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน  

น้ํายาหรืออาหารทางเสนเลือด  ออกซิเจน  อวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรคจําหนาย  

หรือไมอาจใหการตรวจทางหองทดลองหรือโดยวิธีการเอกซเรยแกผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวได  

เมื่อแพทยผูตรวจรักษาหรือหัวหนาสถานพยาบาลของสถานพยาบาลแหงนั้นลงลายมือชื่อรับรอง 

ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนดแลว  ใหผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวซ้ือ  หรือรับการตรวจทาง

หองทดลองหรือโดยวิธีการเอกซเรยจากสถานที่อื่นซ่ึงอยูในประเทศไทยและนํามาเบิกเงินคารักษาพยาบาลได  

ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  

มาตรา ๑๔ ในการเบิกเงินคารักษาพยาบาล  ผูมีสิทธิอาจนําหลักฐานการรับเงินที่สถานพยาบาล

ซ่ึงตนเองหรือบุคคลในครอบครัวเขารับการรักษาพยาบาลออกใหมาย่ืนตอสวนราชการเจาสังกัด  หรืออาจให
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สถานพยาบาลนั้นเบิกเงินคารักษาพยาบาลแทนโดยระบบการเบิกจายตรงก็ได  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ  

วิธีการ  และเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๕ ในกรณีที่ผูมีสิทธิหรือสถานพยาบาลตามมาตรา  ๑๔  เบิกเงินคารักษาพยาบาล

โดยไมเปนไปตามพระราชกฤษฎีกานี้หรือเกินสิทธิที่จะไดรับตามพระราชกฤษฎีกานี้  ใหผูมีสิทธิหรือ

สถานพยาบาลนั้นสงคืนเงินที่ไดรับไปจากกระทรวงการคลัง  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่

กระทรวงการคลังกําหนด 

เมื่อปรากฏวาสถานพยาบาลใดมีพฤติการณในทางทุจริตเกี่ยวกับการเบิกเงินคารักษาพยาบาล  

ใหกระทรวงการคลังเรียกคืนเงินคารักษาพยาบาลและระงับการเบิกจายคารักษาพยาบาลในระบบ 

การเบิกจายตรงกับสถานพยาบาลนั้น  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ  วิธีการและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 

มาตรา ๑๖ ในกรณีที่ขาราชการไปมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูในตางประเทศ  หลักเกณฑและ

อัตราของเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของขาราชการดังกลาว  รวมทั้งคูสมรสและบุตรซ่ึงไป

อยูในตางประเทศกับขาราชการผูนั้นขณะที่อยูในตางประเทศ  ใหเปนไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 

มาตรา ๑๗ ในกรณีที่ขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงานในตางประเทศ  หรือเดินทางไป

ปฏิบัติราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลขณะที่อยู 

ในตางประเทศ  ตามหลักเกณฑและอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๘ บรรดาระเบียบและประกาศที่ออกตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การรักษาพยาบาล  พ.ศ.  ๒๕๒๓  และที่แกไขเพิ่มเติมซ่ึงใชบังคับอยูกอนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใชบังคับ  

ใหยังคงใชบังคับไดตอไปเทาที่ไมขัดหรือแยงกับบทบัญญัติแหงพระราชกฤษฎีกานี้จนกวาจะมีระเบียบ

หรือประกาศที่ออกตามพระราชกฤษฎีกานี้ใชบังคับ 

มาตรา ๑๙ ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

 
ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 

อภิสิทธิ์  เวชชาชีวะ 
นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหต ุ :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชกฤษฎีกาฉบับนี้  คือ  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกา

วาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  เพ่ือใหสอดคลองกับการใหบริการทางการแพทยและระบบ 

ประกันสุขภาพอ่ืน  และเพื่อพัฒนาระบบสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของรัฐ  โดยขยายสิทธิไดรับเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลในการเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนใหกวางขึ้น 

และกําหนดใหการเสริมสรางสุขภาพและการปองกันโรคเปนการรักษาพยาบาลดวย  รวมทั้งกําหนดใหมีการนํา

ระบบการเบิกจายตรงมาใชกับการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  อันเปนการลดขั้นตอน 

การดําเนินการ  เพ่ิมประสิทธิภาพในการควบคุมคาใชจายของรัฐ  และอํานวยความสะดวกใหแกผูมีสิทธิไดรับเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลมากยิ่งขึ้น  จึงจําเปนตองตราพระราชกฤษฎีกานี้ 
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ระเบียบ 
การเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง   

พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินสงคลัง  ใหเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบันและสอดคลองกับการปฏิบัติงานดานการเงิน 
การคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  (Government  Fiscal  
Management  Information  System) 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  กําหนดระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน
สงคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถดัจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐   
(๒) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๒๕ 
(๓) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
(๔) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๑ 
(๕) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 
(๖) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
(๗) ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
(๘) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐   
(๙) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๓๑ 
(๑๐) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐  (ฉบับที่  ๓)  

พ.ศ.  ๒๕๔๓ 
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บรรดาระเบียบหรือขอบังคับอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยง
กับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หนวยงานผูเบิก”  หมายความถึง  สวนราชการ  หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  

รัฐวิสาหกิจ  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  หนวยงานขององคกรที่ จัดต้ังข้ึนตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญ  หรือหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ทั้งนี้  ตองไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายและ
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี   

“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มี
ฐานะเทียบเทา  และใหหมายความรวมถงึสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความวา  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ   
“ผูวาราชการจังหวัด”  ใหหมายความรวมถึงนายอําเภอในทองที่ซ่ึงมีสํานักงานคลังจังหวัด   

ณ  อําเภอ  ต้ังอยูดวย 
“สํานักงานคลังจังหวัด”  ใหหมายความรวมถึงสํานักงานคลังจังหวัด  ณ  อําเภอดวย 
“คลังจังหวัด”  ใหหมายความรวมถึง  คลังจังหวัด  (อําเภอ)  ดวย   
“คลัง”  หมายความวา  บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแหงประเทศไทย 
“กองคลัง”  ใหหมายความรวมถึง  ฝายการเงิน  หรือหนวยงานผูเบิกอื่นใด  ซ่ึงปฏิบัติงาน 

ในลักษณะเชนเดียวกันดวย 
“ผูอํานวยการกองคลัง”  ใหหมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผูดํารงตําแหนงอื่นใด   

ซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะเชนเดียวกันดวย 
“เจาหนาที่การเงิน”  หมายความวา  หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอื่น  ซ่ึงปฏิบัติงาน

ในลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน  และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของสวน
ราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคดวย 

“สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน”  ใหหมายความรวมถึง  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ภูมิภาคดวย 

“งบรายจาย”  หมายความวา  งบรายจายตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจาย”  หมายความวา  หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้

ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 
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“เงินยืม”  หมายความวา  เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปนคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ

เงินนอกงบประมาณ 

“ตูนิรภัย”  หมายความวา  กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงิน

ของทางราชการ 

“เงินรายไดแผนดิน”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปน

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวาดวย 

เงินคงคลังและกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการนั้นนําไปใชจายหรือหักไว

เพื่อการใด ๆ   

“เงินเบิกเกินสงคืน”  หมายความวา  เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลว  

แตไมไดจายหรือจายไมหมด  หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน  และไดนําสงคลังกอนส้ินปงบประมาณหรือ

กอนส้ินระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

“เงินเหลือจายปเกาสงคืน”  หมายความวา  เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลัง

ไปแลว  แตไมไดจายหรือจายไมหมด  หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน  และไดนําสงคลังภายหลัง 

ส้ินปงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความวา  เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ  

นอกจากเงินงบประมาณรายจาย  เงินรายไดแผนดิน  เงินเบิกเกินสงคืน  และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

“ระบบ”  หมายความวา  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

(Government  Fiscal  Management  Information  System  :  GFMIS)  ซ่ึงปฏิบัติโดยผานเครื่องคอมพิวเตอร

โดยตรง  หรือผานชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

“ขอมูลหลักผูขาย”  หมายความวา  ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน

เกี่ยวกับ  ชื่อ  ที่อยู  เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตัวผูเสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร   

เลขที่สัญญา  เง่ือนไขการชําระเงิน  หรือขอมูลอื่นใดที่จําเปนแลวแตกรณี  เพื่อใชสําหรับการรับเงิน 

ขอเบิกจากคลัง   

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
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หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 

 

ขอ ๖ บรรดาแบบพิมพ  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน   ที่ใชในการเบิกเงินจากคลัง 
การรับ  - จายเงิน   การเก็บรักษาเงิน   และการนําเ งินสงคลัง   ตลอดจนวิธีใชใหเปนไปตามที่  
กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๗ ในกรณีที่สวนราชการมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหกระทรวงการคลัง 
เปนผูวินิจฉัย  และในกรณีที่สวนราชการไมสามารถปฏิบัติตามขอกําหนดในระเบียบนี้  ใหปลัดกระทรวง  
หัวหนาสวนราชการที่ข้ึนตรงตอนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีหรือหัวหนาสวนราชการที่ไมสังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี  กระทรวงหรือทบวง  แลวแตกรณี  ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลงั   

ขอ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ   
ในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน  ซ่ึงไดรับความ
ตกลงจากกระทรวงการคลัง 

หมวด  ๒ 
การใชงานในระบบ 

 

 

ขอ ๙ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายเปนผูมีสิทธิ 
ถือบัตรกําหนดสิทธิการใช  (GFMIS  smart  card)  รหัสผูใชงาน  (user  name)  และรหัสผาน  
(password)  เพื่อใชงานในระบบของหนวยงานผูเบิกที่มีเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ติดต้ังโปรแกรมสําหรับใช
ในการปฏิบัติงานในระบบ  และเชื่อมตอโดยตรงกับเครือขายของระบบ  หรือเปนผูมีสิทธิถือรหัส
ผูใชงานและรหัสผานของหนวยงานผูเบิกที่ไมมีเคร่ืองคอมพิวเตอรดังกลาว  ซ่ึงปฏิบัติงานโดยใช
ชองทางอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๐ ใหผูมีสิทธิถือบัตรตามขอ  ๙  ดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจายเงิน 
ใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยการจายตรง  การนําเงินสงคลัง  การบันทึกและปรับปรุงขอมูล  และ
การเรียกรายงานในระบบ   

ขอ ๑๑ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกจัดทําคําส่ังหรือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร  กําหนด
บุคคลที่จะได รับมอบหมาย   กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบและกําหนดแนวทางการควบคุม 
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การปฏิบัติงานของหนวยงานผูเบิก  เพื่อเปนหลักปฏิบัติในการเขาใชงานในระบบสําหรับเจาหนาที่  
ผูรับผิดชอบและผูที่ไดรับมอบหมายหรือแตงต้ัง 

ขอ ๑๒ การจัดทํา  แกไข  อนุมัติการใช  และการดําเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับบัตรกําหนด 
สิทธิการใช  รหัสผูใชงาน  และรหัสผาน  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงิน 

 

 

สวนที่  ๑ 
สถานที่เบิกเงินและผูเบิกเงิน 

 

 

ขอ ๑๓ หนวยงานผู เบิกในส วนกลางใหส งข อมูล คําขอเบิก เ งินในระบบไปยั ง  

กรมบัญชีกลาง  สําหรับหนวยงานผูเบิกสังกัดสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในภูมิภาคและหนวยงานผูเบิก

ในภูมิภาคใหสงขอมูลคําขอเบิกเงินในระบบไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 

ขอ ๑๔ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่หัวหนาหนวยงานผูเบิกมอบหมายตามขอ  ๙  

เปนผูเบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยการจายตรง   

สวนที่  ๒ 
หลักเกณฑการเบิกเงิน 

 

 

ขอ ๑๕ การขอเบิกเงินทุกกรณีใหระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินนั้นไปจายและหามมิให 

ขอเบิกเงินจนกวาจะถึงกําหนด  หรือใกลจะถึงกําหนดจายเงิน 

เงินที่ขอเบิกจากคลังเพื่อการใด  ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการนั้นเทานั้น  จะนําไปจายเพื่อ 

การอื่นไมได 

ในกรณีที่มีความจําเปน  กระทรวงการคลังอาจปรับแผนการเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิก 

ไดตามความเหมาะสมและสอดคลองกับฐานะการคลังของประเทศ  โดยแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

ทราบลวงหนา   
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ขอ ๑๖ หนวยงานผู เบิกจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ  คําส่ัง  หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได  หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 

การไดรับเงินจากคลังไมปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหนวยงานผูเบิกในการที่จะตองดูแล
ใหมีการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันใหเปนไปตามวรรคหนึ่ง 

ขอ ๑๗ คาใชจายที่เกิดข้ึนในปงบประมาณใด  ใหเบิกเงินจากงบประมาณรายจายของปนั้น
ไปจาย  ในกรณีมีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปนั้นไดทัน  ใหเบิกจากเงิน
งบประมาณรายจายของปงบประมาณถัดไปได  แตคาใชจายนั้นจะตองไมเปนการกอหนี้ผูกพันเกิน
งบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมติั  และใหปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๘ คาใชจายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บํานาญ  เงินชวยเหลือ  
ขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ   
เงินสมทบของลูกจางประจํา  คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางและพนักงานของรัฐ   
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนด  ถาคางเบิกใหนํามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปงบประมาณตอ ๆ  ไปได 

ขอ ๑๙ คาใชจายตามประเภทที่กระทรวงการคลังกําหนดซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจาย 
ประจํา  หรือคาใชจายอื่น ๆ  ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดข้ึนเมื่อสวนราชการไดรับแจงใหชําระหนี้  และให
นํามาเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหนี้ 

ขอ ๒๐ การเบิกเงินเพื่อจายชําระหนี้ผูกพันเปนเงินตราตางประเทศใหปฏิบัติเชนเดียวกับ
กรณีชําระหนี้ผูกพันเปนเงินบาท   โดยใหสวนราชการติดตอขอซ้ือเงินตราตางประเทศจาก 
ธนาคารพาณิชยโดยตรง 

ขอ ๒๑ การขอเบิกเงินทุกกรณี  สวนราชการมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองหักภาษีใด ๆ   
ไว  ณ  ที่จาย  ใหบันทึกภาษีเปนรายไดแผนดินไวในคําขอเบิกเงินนั้นดวย  เวนแตไดมีการหักภาษีไวแลว 

ขอ ๒๒ สวนราชการเจาของงบประมาณจะมอบหมายใหสวนราชการอื่น  เปนผูเบิกเงิน
แทนก็ได  โดยใหถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

สวนที่  ๓ 
วิธีการเบิกเงิน 

 

 

ขอ ๒๓ การเบิกเงินจากคลัง  ใหหนวยงานผูเบิกปฏิบัติดังนี้ 



 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

(๑) เปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ  สําหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี   
และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี   

(๒) นําขอมูลของหนวยงานผูเบิกตาม  (๑)  หรือของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินสรางเปน 
ขอมูลหลักผูขายในระบบ   

(๓) ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคําขอเบิกเ งินกอนสงคําขอเบิก เ งินไปยัง
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี   

(๔) ตรวจสอบการจายเงินของกรมบัญชีกลางใหกับหนวยงานผูเบิกหรือจายเงินตรงแกเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิรับเงินตามคําขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ขอ ๒๔ การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับการซื้อทรัพยสิน  จางทําของ  หรือเชา
ทรัพยสินตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบส่ังซ้ือ  ใบส่ังจาง  สัญญาหรือขอตกลง  ซ่ึงมีวงเงินต้ังแตหาพันบาทขึ้นไป
หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  ใหสวนราชการจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือ  หรือใบสั่งจางเพื่อทําการ
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินของ 
สวนราชการโดยตรง 

(๒) นอกจากกรณีตาม   (๑)  สวนราชการไมตองจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือหรือใบส่ังจาง   
ในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจะจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพื่อใหสวนราชการ
จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินตอไป  หรือหากสวนราชการตองการใหจายเงินเขาบัญชีใหกับ  
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินของสวนราชการโดยตรงก็ได 

การซื้อทรัพยสิน  จางทําของ  หรือเชาทรัพยสิน  ใหสวนราชการดําเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อยางชาไมเกินหาวันทําการนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตองแลว   
หรือนับจากวันที่ไดรับแจงจากหนวยงานยอย 

ขอ ๒๕ การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับคาไฟฟา  คาประปา  คาโทรศัพท  คาบริการ
ไปรษณียโทรเลข  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง 

ขอ ๒๖ การขอเบิกเงินของสวนราชการสําหรับเงินสวัสดิการ  คาตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด
ที่กระทรวงการคลังกําหนด  ใหกรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการเพื่อให
สวนราชการจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงินตอไป 



 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๒๗ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือน   

ใหสวนราชการสงคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบหาของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด   

สวนที่  ๔ 

การเบิกเงินของสวนราชการที่มีสํานักงานในตางประเทศ 
 

 

ขอ ๒๘ สวนราชการที่มีสํานักงานในตางประเทศอาจสงคําขอเบิกเงินเพื่อซ้ือเงินตรา

ตางประเทศสําหรับจัดสงใหสํานักงานในตางประเทศใชจายไดทั้งจํานวน  แตในกรณีที่เห็นสมควร  

กระทรวงการคลังอาจกําหนดใหเบิกเปนงวด ๆ  ตามความจําเปนก็ได 

กรณีสํานักงานในตางประเทศยังไมไดรับเงินงบประมาณรายจายประจําปตามที่ไดรับจัดสรร  

ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพื่อสํารองจายเปนคาใชจายของ 

สวนราชการในตางประเทศ 

ขอ ๒๙ เงินที่จัดสงใหสํานักงานในตางประเทศตามขอ  ๒๘  เมื่อส้ินปงบประมาณหากมี

เงินเหลือ  ใหนําสงคืนสวนราชการเจาของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแตวันส้ินป 

ในกรณีที่สํานักงานในตางประเทศมีหนี้ผูกพันเนื่องจากไดซ้ือทรัพยสินหรือจางทําของไวแลว  

หรือไมมีการกอหนี้ผูกพันแตมีความจําเปนจะตองเก็บเงินไวจายภายหลังส้ินป  และเมื่อไดรับอนุมัติ 

จากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังแลว  ใหเก็บเงินไวเพื่อจายสําหรับการนั้นตอไปไดภายใน

ระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติ  หากมีเงินคงเหลือใหนําเงินสงคืนสวนราชการเจาของงบประมาณภายใน

สามสิบวันนับแตครบกําหนดระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติไว  โดยใหสวนราชการเจาของงบประมาณ

ดําเนินการเบิกหักผลักสง 

ขอ ๓๐ เงินที่ไดรับคืนจากสํานักงานในตางประเทศตามขอ  ๒๙  ใหสวนราชการเจาของ

งบประมาณดําเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศกับธนาคารพาณิชยใหเปนเงินบาท  แลวนําสงคลัง

เปนรายไดแผนดินประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืนโดยดวน 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

หมวด  ๔ 
การจายเงินของสวนราชการ 

 

 

สวนที่  ๑ 
หลักเกณฑการจายเงิน 

 

 

ขอ ๓๑ การจายเงินใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  กําหนดไว  

หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได  หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผูมีอํานาจ

ไดอนุมัติใหจายได 

ขอ ๓๒ การอนุมัติการจายเงินใหเปนอํานาจของบุคคล  ดังตอไปนี้ 

(๑) สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง  ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการระดับกรม  

หรือผูที่หัวหนาสวนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซ่ึงดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ  ๗  หรือเทียบเทาข้ึนไป  

หรือผูที่มียศต้ังแตพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันตํารวจโทข้ึนไป 

สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคหรือแยกตางหากจาก

กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายใหหัวหนาสํานักงานเปนผูอนุมัติ

สําหรับหนวยงานนั้นก็ได 

(๒) สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  ใหเปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ 

ในภูมิภาค 

ขอ ๓๓ ใหผูมีอํานาจอนุมัติ  ส่ังอนุมัติการจายเงินพรอมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจาย

หรือหลักฐานการขอรับชําระหนี้ทุกฉบบัหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหนางบหลักฐานการจายก็ได 

ขอ ๓๔ การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ ๓๕ การจาย  โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  หามมิใหผูมี

หนาที่จายเงินเรียกหลักฐานการจายหรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 

ขอ ๓๖ ขาราชการ  ลูกจาง  หรือผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวัดที่ไมสามารถมารับเงินไดดวย

ตนเอง  จะมอบฉันทะใหผูอื่นเปนผูรับเงินแทนก็ได  โดยใชใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

การจายเงินใหแกบุคคลนอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไมสามารถมารับเงิน 
ไดดวยตนเอง  จะทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได 

การจายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกรอง  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๓๗ ใหเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา  “จายเงินแลว”  โดยลงลายมือชื่อ

รับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง  พรอมทั้งวัน  เดือน  ป  ที่จายกํากับไวในหลักฐานการ
จายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจายเปนภาษาตางประเทศ  ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยตามรายการในขอ  ๔๑  
ไวดวย  และใหผูใชสิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคําแปลดวย 

ขอ ๓๘ การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบ  และตองตรวจสอบ
การจายเงินกับหลักฐานการจายทุกส้ินวัน 

สวนที่  ๒ 
หลักฐานการจาย 

 

 

ขอ ๓๙ การจายเงินของสวนราชการ  ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน  ซ่ึงผูรับเงิน

เปนผูออกให  หรือใบรับรองการจายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐาน

การจาย 

ขอ ๔๐ การจายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพื่อเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน

โดยตรง  ใหใชรายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  เปนหลักฐานการจาย 

ขอ ๔๑ ใบเสร็จรับเงินอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

(๑) ชื่อ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

(๒) วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 

(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

(๔) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

(๕) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ ๔๒ กรณีสวนราชการจายเงินรายใด  ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 

ผูรับเงินได  ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใชเปนหลักฐานการจาย 



 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๔๓ กรณีขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการจายเงินไป  โดยไดรับใบเสร็จรับเงิน 
ซ่ึงมีรายการไมครบถวนตามขอ  ๔๑  หรือซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได   
ใหขาราชการหรือลูกจางนั้นทําใบรับรองการจายเงินเพื่อนํามาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
ตอสวนราชการ  และเมื่อมีการจายเงินแลว  ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น  ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อ 
ในใบสําคัญรับเงินนั้น  เพื่อเปนหลักฐานการจาย 

ในกรณีที่ไดรับใบเสร็จรับเงินแลว  แตเกิดสูญหาย  ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูรับเงิน
รับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได   

ในกรณีที่ไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได  ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น 
ทําใบรับรองการจายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณที่สูญหายหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได  
และรับรองวายังไมเคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจาย  แมพบภายหลังจะไมนํามาเบิกจายอีก  แลวเสนอ
ผูบังคับบัญชาต้ังแตชั้นอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไปสําหรับสวนราชการในราชการบริหาร
สวนกลาง  หรือผูวาราชการจังหวัดสําหรับสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  แลวแตกรณี   
เพื่อพิจารณาอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหใชใบรับรองนั้นเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได  
และเมื่อมีการจายเงินแลว  ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น  ทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงินนั้น  
เพื่อเปนหลักฐานการจาย 

ขอ ๔๔ กรณีหลักฐานการจายของสวนราชการสูญหาย   ให ถือปฏิบั ติตามวิธีการ   
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๔๕ หลักฐานการจายตองพมิพหรือเขียนดวยหมึก  การแกไขหลักฐานการจาย  ใหใชวิธี
ขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม  และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 

ขอ ๔๖ ใหสวนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจายไวในที่ปลอดภัย  มิใหสูญหายหรือ
เสียหายได  ทั้งนี้  เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบแลวใหเก็บอยางเอกสารธรรมดาได 

สวนที่  ๓ 
วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 

 

 

ขอ ๔๗ การจายเงินใหจายเปนเช็ค  ยกเวนกรณีที่จายจากเงินทดรองราชการ  ซ่ึงเก็บรักษา
ไวเปนเงินสด  หรือการจายเงินใหแกขาราชการ  ลูกจาง  พนักงานราชการ  ผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวัด  
หรือการจายเงินที่มีวงเงินตํ่ากวาหาพันบาท  จะจายเปนเงินสดก็ได 



 หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

การจายเงินผานธนาคารหรือดวยวิธีอื่นใด  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๔๘ การเขียนเช็คส่ังจายเงินใหปฏิบัติดังนี้ 

(๑) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซ้ือทรัพยสิน  จางทําของ  หรือเชา

ทรัพยสิน  ใหออกเช็คส่ังจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆาคําวา  “หรือผูถือ”  ออก

และขีดครอมดวย 

(๒) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ใหออกเช็คส่ังจาย 

ในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆาคําวา  “หรือผูถือ”  และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

(๓) ในกรณีส่ังจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  ใหออกเช็คส่ังจายในนามเจาหนาที่การเงิน 

ของสวนราชการ  และขีดฆาคําวา  “หรือผูถือ”  ออก  หามออกเช็คส่ังจายเงินสด 

หามลงลายมือชื่อส่ังจายในเช็คไวลวงหนา  โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน  วันที่ 

ที่ออกเช็ค  และจํานวนเงินที่ส่ังจาย 

ขอ ๔๙ การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวเลขและตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพ 

ใหชิดเสน  และชิดคําวา  “บาท”  หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไมมีชองวาง 

ที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได  และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือหางหุนสวน  

จนชิดคําวา  “หรือผูถือ”  โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได 

หมวด  ๕ 
การเบิกจายเงินยืม 

 

 

ขอ ๕๐ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย  และสัญญาค้ําประกัน  ใหเปนไปตาม

แบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๕๑ ใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินตามขอ  ๓๒  เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืมดวย 

ขอ ๕๒ การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน  และผูมีอํานาจได

อนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น 

ขอ ๕๓ การยืมเงินของผูยืมที่ไมมีเงินใด ๆ  ที่สวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมได   

ใหสวนราชการผูใหยืมกําหนดใหผูยืมนําหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมทั้งทําสัญญาวางหลักทรัพย

หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอสวนราชการผูใหยืม 



 หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๕๔ การอนุมัติใหยืมเงินเพื่อใชในราชการ  ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะ

เทาที่จําเปน  และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จส้ินไปกอน 

ขอ ๕๕ การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ใหสวนราชการกระทําไดเฉพาะเพื่อใชจาย

ในการดําเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซ่ึงจําเปน

เรงดวนแกราชการ  และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมนั้น 

ขอ ๕๖ สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ  โดยเมื่อผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืม

แลว  ใหลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบบั  พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บ

รักษาไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ  ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

ขอ ๕๗ กรณีที่ตองจายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการที่ติดตอคาบเกี่ยวจากปงบประมาณ

ปจจุบันไปถึงปงบประมาณถัดไป  ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน  โดยใหถือวาเปนรายจาย 

ของงบประมาณปปจจุบัน  และใหใชจายเงินยืมคาบเกี่ยวปงบประมาณถัดไป  ดังตอไปนี้ 

(๑) เงินยืมสําหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ใหใชจายไดไมเกินเกาสิบวันนับแตวัน

เร่ิมตนปงบประมาณใหม 

(๒) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแตวันเร่ิมตน

ปงบประมาณใหม 

ขอ ๕๘ การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ   

ใหกระทําไดเฉพาะงบรายจายหรือรายการดังตอไปนี้ 

(๑) รายการคาจางชั่วคราว  สําหรับคาจางซ่ึงไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจํา   

แตจําเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(๒) รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

(๓) รายการคาสาธารณูปโภค  เฉพาะคาบริการไปรษณียโทรเลข 

(๔) งบกลาง  เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพิ่มคาครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราวซ่ึงไมมีกําหนดจายคาจางเปนงวดแนนอน 

เปนประจํา  แตจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(๕) งบรายจายอื่น ๆ  ที่จายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  (๒)  หรือ  (๓) 



 หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๕๙ การจายเงินยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจาย

ไดสําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไมเกินเกาสิบวัน  หากมีความจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดเวลา

ดังกลาว  สวนราชการจะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

ขอ ๖๐ ใหผู ยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายที่ ยืมไป  (ถามี)  ภายในกําหนด

ระยะเวลา  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ  

หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน  หรือ

ธนาณัติ  แลวแตกรณี  ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหสงแก

สวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ใหสงแกสวนราชการผูใหยืม

ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

ในกรณีที่ผูยืมไดสงหลักฐานการจาย  เพื่อสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง  ใหสวน

ราชการผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวัน

นับจากวันที่ไดรับคําทักทวง  หากผู ยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลให 

สวนราชการผูใหยืมทราบ  ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือวาผูยืม

ยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนั้น 

ขอ ๖๑ เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม  (ถามี)  ใหเจาหนาที่ผูรับ

คืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือ  ใบรับใบสําคัญตามแบบ

ที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

ขอ ๖๒ ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิไดชําระคืนเงินยืม  ใหเสร็จส้ินไว

ในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหายและเมื่อผู ยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับ

หลักฐานการจาย 

ขอ ๖๓ ในกรณีที่ผู ยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด  ใหผูอํานวยการ 

กองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว  อยางชาไมเกิน 

สามสิบวันนับแตวันครบกําหนด 



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได  ใหผูอํานวยการกองคลังรายงานใหหัวหนาสวนราชการ
หรือผูวาราชการจังหวัด  แลวแตกรณีทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน
ตอไป 

หมวด  ๖ 
การรับเงินของสวนราชการ 

 

 

สวนที่  ๑ 
ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

ขอ ๖๔ ใบเสร็จรับเงิน  ใหใชตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และใหมีสําเนาเย็บติดไว
กับเลมอยางนอยหนึ่งฉบับหรือตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกดวยคอมพิวเตอรใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๖๕ ใบเสร็จรับเงิน  ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม  และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ขอ ๖๖ ใหสวนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบ  และตรวจสอบไดวา  

ไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด  ไดจายใบเสร็จรับเงินเทาใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ใหหนวยงานใด  หรือ
เจาหนาที่ผูใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๖๗ การจายใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ไปจัดเก็บเงินใหพิจารณาจาย 
ในจํานวนที่เหมาะสมแกลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และใหมีหลักฐานการรับสงใบเสร็จรับเงินนั้นไวดวย 

ขอ ๖๘ ใบเสร็จรับเงินเลมใด  เมื่อไมมีความจําเปนตองใช  เชน  ยุบเลิกสํานักงานหรือไมมี
การจัดเก็บเงินตอไปอีก  ใหหัวหนาหนวยงานที่ รับใบเสร็จรับเงินนั้นนําสงคืนสวนราชการที่จาย
ใบเสร็จรับเงินนั้นโดยดวน   

ขอ ๖๙ เมื่อส้ินปงบประมาณ  ใหหัวหนาหนวยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการ
จัดเก็บเงิน  รายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค
ทราบวามีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และไดใชใบเสร็จรับเงิน 
ไปแลวเลมใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อยางชาไมเกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

ขอ ๗๐ ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณใด  ใหใชรับเงินภายใน  
ปงบประมาณนั้น  เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม  ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใช  



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ใหคงติดไวกับเลมแตใหปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช  เพื่อใหเปนที่สังเกตมิใหนํามาใชรับเงินได
อีกตอไป 

ขอ ๗๑ หามขูดลบเพื่อแกไขเพิ่มเติมจํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวน  

โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆานั้นไว  หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแลว 
ออกฉบับใหม  โดยใหนําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม 

ขอ ๗๒ ใหสวนราชการเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  
ยังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย  อยาใหสูญหายหรือเสียหายได  และเมื่อไดตรวจสอบแลวใหเก็บไว
อยางเอกสารธรรมดาได 

สวนที่  ๒ 
การรับเงิน 

 

 

ขอ ๗๓ การรับเงินใหรับเปนเงินสด  เวนแตการรับเปนเช็ค  ดราฟท  หรือตราสารอยางอื่น  
หรือโดยวิธีอื่นใด  ใหปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๗๔ ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน  ใหสวนราชการซึ่งมีหนาที่จัดเก็บ  หรือรับชําระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกคร้ัง  เวนแตเปนการรับชําระเงินคาธรรมเนียมที่มีเอกสารของ 
ทางราชการระบุจํานวนเงินที่รับชําระอันมีลักษณะเชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกลาว
จะตองมีการควบคุมจํานวนที่รับจายทํานองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน  หรือเปนการรับเงินตามคําขอ 
เบิกเงินจากคลัง 

ในกรณีที่มีความจําเปนตองใหเจาหนาที่ไปจัดเก็บหรือรับชําระเงินนอกที่ต้ังสํานักงานปกติ 
ใหปฏิบัติเชนเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ขอ ๗๕ ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแตเงินประเภทใดที่มีการ
รับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภท
นั้นก็ได 

ขอ ๗๖ ใหสวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ไดรับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเปนรายการเดียวในระบบก็ไดโดยใหแสดงรายละเอียดวาเปน
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เงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจํานวนเงินรวมรับทั้งส้ินเทาใดไวดานหลังสําเนา  
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 

ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึกขอมูลการรับ

เงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 

ขอ ๗๗ เมื่อส้ินเวลารับจายเงิน  ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงินนําเงินที่ไดรับ

พรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่การเงินของ 

สวนราชการนั้น 

ขอ ๗๘ ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร  จากหัวหนา

สวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไวใน

ระบบวาถูกตองครบถวนหรือไม 

เมื่อไดตรวจสอบความถูกตองตามวรรคหนึ่ งแลว   ใหผูตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ   

ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย  และลงลายมือชื่อ

กํากับไวดวย 

หมวด  ๗ 
การเก็บรักษาเงินของสวนราชการ 

 

 

สวนที่  ๑ 
สถานที่เก็บรักษา 

 

 

ขอ ๗๙ ใหสวนราชการเก็บรักษาเงินที่ จัดเก็บหรือไดรับไวในตูนิรภัยซ่ึงต้ังอยูในที่ 

ปลอดภัยของสวนราชการนั้น 

ขอ ๘๐ ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ  แตละสํารับไมนอยกวาสองดอก   

แตไมเกินสามดอกโดยแตละดอกตองมีลักษณะตางกัน  โดยสํารับหนึ่งมอบใหกรรมการเก็บรักษาเงิน   

สวนสํารับที่เหลือใหนําฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) สํานักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ  กระทรวงการคลัง  สําหรับสวนราชการ  ในราชการ

บริหารสวนกลาง 



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

(๒) หองเก็บเงินคลังใน  ของสํานักงานคลังจังหวัด  สําหรับสวนราชการในราชการบริหาร
สวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาคและสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

ขอ ๘๑ สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคแหงใดโดยปกติไมมีการเก็บรักษาเงิน  
หากมีความจําเปนจะตองเก็บรักษาเงินเปนคร้ังคราว  หรือกรณีที่สวนราชการ  มีการเก็บรักษาเงินเปน
จํานวนมาก  ซ่ึงเห็นวาการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัยของสวนราชการนั้น  จะไมปลอดภัย  จะนําเงินฝาก
เก็บรักษาไว  ณ  สํานักงานคลังจังหวัด  ในลักษณะหีบหอตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดก็ได 

สวนที่  ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

 

ขอ ๘๒ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแตงต้ังขาราชการซึ่งดํารงตําแหนง  ระดับสามหรือ
เทียบเทาข้ึนไปในสวนราชการนั้นอยางนอยสองคนเปนกรรมการเก็บรักษาเงินของสวนราชการนั้น   

ขอ ๘๓ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตูนิรภัยคนละหนึ่งดอกในกรณีที่ตูนิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอก  และมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจ 
คนละดอก  สวนลูกกุญแจที่เหลือใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จะมอบใหกรรมการเก็บรักษา
เงินผูใดถือลูกกุญแจนั้น   

ในกรณีที่มีหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจหองมั่นคงหรือกรงเหล็กใหนําความ 
ในวรรคหนึ่งมาใชบังคับโดยอนโุลม   

ขอ ๘๔ ถากรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหหัวหนาสวนราชการ
พิจารณาแตงต้ังขาราชการตามนัยขอ  ๘๒  ปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนใหครบจํานวน 

การแตงต้ังผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  จะแตงต้ังไวเปนการประจําก็ได 
ขอ ๘๕ ในการสงมอบและรับมอบลูกกุญแจระหวางกรรมการเก็บรักษาเงิน  กับผูปฏิบัติ

หนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ใหบุคคลดังกลาวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซ่ึงเก็บรักษา
ไวในตูนิรภัยใหถูกตองตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  แลวบันทึกการสงมอบและรับมอบพรอมกับ
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไวในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันนั้นดวย 

ขอ ๘๖ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ตองเก็บ
รักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัยมิใหสูญหายหรือใหผูใดลักลอบนําไปพิมพแบบลูกกุญแจได   



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยวาจะมีผูปลอมแปลงลูกกุญแจ  ใหรีบรายงาน   
ใหหัวหนาสวนราชการทราบเพื่อส่ังการโดยดวน 

ขอ ๘๗ หามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผูปฏิบัติหนาที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน 
มอบลูกกุญแจใหผูอื่นทําหนาที่กรรมการแทน   

สวนที่  ๓ 
การเก็บรักษาเงิน 

 

 

ขอ ๘๘ ใหกองคลังหรือสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  แลวแตกรณี  จัดทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนประจําทุกวัน 

ในกรณีที่วันใดไมมีรายการรับจายเงิน  จะไมทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้น 
ก็ได  แตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจายเงินของวันถัดไปดวย 

รายงานเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
ขอ ๘๙ เมื่อส้ินเวลารับจายเงินใหเจาหนาที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา  และรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน  สงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจําวัน  เมื่อปรากฏวาถูกตองแลว  ใหเจาหนาที่การเงินนําเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตูนิรภัย  และใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ 
ประจําวันไวเปนหลักฐาน 

ขอ ๙๐ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินไดลงลายมือชื่อแลว 
ใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงินเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อทราบ 

ขอ ๙๑ ในกรณีที่ปรากฏวาเงินที่ไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจํานวนเงินซ่ึงแสดงไว
ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาที่การเงินผูนําสงรวมกัน
บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับไดนั้นไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ 
เก็บรักษาเงินทุกคนพรอมดวยเจาหนาที่การเงินผูนําสง  แลวนําเงินเก็บรักษาในตูนิรภัย  และใหกรรมการ 
เก็บรักษาเงินรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

ขอ ๙๒ เมื่อนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตูนิรภัยเรียบรอยแลว  ใหกรรมการ 
เก็บรักษาเงินใสกุญแจใหเรียบรอย  แลวลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับ  หรือประจําตราคร่ังของกรรมการ
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เก็บรักษาเงินแตละคนไวบนเชือกผูกมัดตูนิรภัย  ในลักษณะที่แผนกระดาษปดทับหรือตราประจําคร่ัง
จะตองถูกทําลายเมื่อมีการเปดตูนิรภัย 

ในกรณีที่ตูนิรภัยต้ังอยูในหองมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับ  หรือ
การประจําตราคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงิน  จะกระทําที่ประตูหองมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแหงเดียว
ก็ได 

ขอ ๙๓ ในวันทําการถัดไป  หากจะตองนําเงินออกจาย  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน  แลวแตกรณี  รับไปจาย   
โดยใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน  แลวแตกรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงาน 
เงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไปจาย 

ขอ ๙๔ การเปดประตูหองมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตูนิรภัยใหกรรมการเก็บรักษาเงิน  
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผนกระดาษปดทับ  หรือตราประจําคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงิน   
เมื่อปรากฏวาอยูในสภาพเรียบรอยจึงใหเปดได 

หากปรากฏวาแผนกระดาษปดทับหรือตราประจําคร่ังของกรรมการเก็บรักษาเงินอยูในสภาพ
ไมเรียบรอย  หรือมีพฤติการณอื่นใดที่สงสัยวาจะมีการทุจริตใหรายงานใหหัวหนาสวนราชการนั้นทราบ  
เพื่อพิจารณาสั่งการโดยดวน 

หมวด  ๘ 
การนําเงินสงคลังและฝากคลัง 

 

 

ขอ ๙๕ เงินที่ เบิกจากคลัง  ถาไมไดจายหรือจายไมหมด  ใหสวนราชการผูเบิกนําสง   
คืนคลังภายในสิบหาวันทําการ  นับจากวันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่สวนราชการมีการรับคืนเงินที่ไดจายไปแลว  ใหนําสงคืนคลังภายในสิบหาวัน 
ทําการนับจากวันที่ไดรับคืน 

ขอ ๙๖ การนําเงินสงคลัง  ถานําสงกอนส้ินปงบประมาณหรือกอนส้ินระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไวเบิกเหลื่อมป  ใหสวนราชการนําสงเปนเงินเบิกเกินสงคืน  แตถานําสงภายหลังกําหนดดังกลาว  
ใหนําสงเปนรายไดแผนดินประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

ขอ ๙๗ เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ  ใหนําสงหรือ  นําฝากคลัง
ภายในกําหนดเวลา  ดังตอไปนี้ 



 หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

(๑) เช็ค  ดราฟท  หรือต๋ัวแลกเงิน  ใหนําสงหรือนําฝากในวันที่ไดรับหรืออยางชาภายใน 
วันทําการถัดไป 

(๒) เงินรายไดแผนดิน  ใหนําสงอยางนอยเดือนละหนึ่งคร้ัง  แตถาสวนราชการใด  มีเงิน
รายไดแผนดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ใหนําเงินสงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกิน 
สามวันทําการถัดไป 

(๓) เงินเบิกเกินสงคืน  หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน  ใหนําสงภายในสิบหาวันทําการ  นับจาก
วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันที่ไดรับคืน 

(๔) เงินนอกงบประมาณ  ใหนําฝากคลังอยางนอยเดือนละหนึ่งคร้ัง  แตสําหรับเงินที่เบิกจากคลัง
เพื่อรอการจาย  ใหนําฝากคลังภายในสิบหาวันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

ขอ ๙๘ ใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามขอ  ๙  เปนผูนําเงินสงคลัง 
ขอ ๙๙ วิธีการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง  ใหหนวยงานผู เบิกในสวนกลาง  หรือใน 

สวนภูมิภาคจัดทําใบนําฝากเงิน  พรอมทั้งนําเงินสด  เช็ค  ดราฟท  ต๋ัวแลกเงิน  ฝากเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๐๐ หนวยงานผูเบิกที่ใชวิธีการเชื่อมโยงขอมูลเขาระบบหรือวิธีการอื่น  ใหถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๙ 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

 

 

ขอ ๑๐๑ สวนราชการใดไดกอหนี้ผูกพันไวกอนส้ินปงบประมาณ  โดยการซื้อทรัพยสิน  
จางทําของ  หรือเชาทรัพยสินที่มีใบส่ังซ้ือ  ใบส่ังจางหรือสัญญาหรือขอตกลงและมีวงเงินต้ังแต   
หาหมื่นบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  กรณีที่ไมสามารถเบิกเงินไปชําระหนี้ไดทัน  
ส้ินปงบประมาณ  ใหถือวาใบสั่งซ้ือหรือใบส่ังจางหรือสัญญาหรือขอตกลงที่ไดจัดทําหรือลงไว   
ในระบบเปนการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปตอไปไดอีกเปนเวลาหกเดือนนับจากวันส้ินปงบประมาณ 

ในกรณีที่สวนราชการไมไดกอหนี้ผูพัน  แตมีความจําเปนตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก   
ใหกระทรวงเจาสังกัดขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  เมื่อไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังแลว  ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปได 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๑๐๒ การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  สวนราชการตองดําเนินการกอนส้ินปงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๑๐ 
การควบคุมและตรวจสอบ 

 

 

ขอ ๑๐๓ ใหหนวยงานผู เบิกนําเอกสารการรับจายเงินมาเปนหลักฐานบันทึกบัญชี   
ตามหลักการและนโยบายบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๐๔ ทุกส้ินวันทําการ  ใหเจาหนาที่การเงินของสวนราชการตรวจสอบจํานวนเงินสด
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เมื่อส้ินปงบประมาณ  ใหสวนราชการจัดทํารายงานการเงินเสนอหัวหนาสวนราชการ  พรอม
ทั้งสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเพื่อตรวจสอบรับรอง  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๑๐๕ ใหหนวยงานผูเบิกมีหนาที่ใหคําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาที่ของ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจาย  กรณีที่ไดรับการ
ทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  ถาหนวยงานผูเบิกไมเห็นดวยกับขอทักทวง  ใหชี้แจงเหตุผล
และรายงานใหกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือรัฐวิสาหกิจ  เจาของงบประมาณ  แลวแตกรณีทราบ  ภายใน
สิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงขอทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  หากเจาของงบประมาณ
ดังกลาวเห็นวาคําชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ใหพิจารณาดําเนินการขอใหกระทรวงการคลังวินิจฉัย
ภายในสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงจากหนวยงานผูเบิก 

ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับคําขอจากเจาของงบประมาณ   เมื่อกระทรวงการคลัง 
ไดวินิจฉัยคําชี้แจงเปนประการใดแลว  ใหแจงใหกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือรัฐวิสาหกิจเจาของ
งบประมาณ  และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบ  ในกรณีที่เจาของงบประมาณดังกลาวจะตอง
ปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง  ใหปฏิบัติใหเสร็จส้ินพรอมทั้งแจงสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินทราบภายในสิบวันนับแตวันที่ไดรับทราบผลการวินิจฉัย 

ขอ ๑๐๖ การตรวจสอบภายในของสวนราชการใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๑๐๗ เมื่อปรากฏวาสวนราชการแหงใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลังไมถูกตองตามระเบียบ  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม  หรือผูวาราชการ
จังหวัด  แลวแตกรณี  พิจารณาสั่งการใหปฏิบัติใหถูกตองโดยดวน 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๕๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   มนีาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๑๐๘ หากปรากฏวาเงินในความรับผิดชอบของสวนราชการแหงใดขาดบัญชี  หรือ 
สูญหายเสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณที่สอไปในทางไมสุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใด 
ซ่ึงมิใชกรณีปกติ  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี  รีบรายงาน  
พฤติการณใหกระทรวงเจาสังกัดทราบโดยดวน  และดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดตามหลักเกณฑ  
ที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่  ในกรณีที่เห็นวาเปนความผิดอาญาแผนดินใหฟองรองดําเนินคดีแกผูกระทําความผิดดวย 

 

ใหไว  ณ  วันที่  ๑  กุมภาพันธ  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

ฉลองภพ  สุสังกรกาญจน 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 


